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ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

АДМИНИСТРАЦИИ  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ   РАТЧИНСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ ДОБРОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛИПЕЦКОЙ ОБЛАСТИ

07.05.2013 г.                    с.  Ратчино                    № 11
Об утверждении административного регламента

по исполнению муниципальной услуги 

 «Выдача документов (копии лицевого счёта, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)»

   В соответствии с Федеральным законом  от 27 июля 2010 г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации",  Устава сельского поселения   Ратчинский   сельсовет, администрация сельского поселения   Ратчинский  сельсовет

                                         ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент  администрации сельского поселения   Ратчинский  сельсовет Добровского муниципального района Липецкой области  по исполнению муниципальной услуги «Выдача документов (копии лицевого счёта, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)» ( приложение №1).

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.
3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на главу администрации сельского поселения  Кожевникова 

Глава сельского   поселения                                                    О.Н.Кожевников                          

                                        Приложение №1

                                                                                      к Постановлению администрации сельского    

                                                                         поселения  №  11    от 07.05.2013 г.

Административный регламент

по исполнению муниципальной услуги 

 «Выдача документов (копии лицевого счёта, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент Администрации сельского поселения Ратчинский сельсовет Добровского муниципального района Липецкой области по исполнению муниципальной услуги «Выдача документов (копии лицевого счёта, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)» (далее - регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур и административных действий, осуществляемых Администрацией сельского поселения Ратчинский сельсовет (далее Администрация), порядок взаимодействия между специалистами Администрации, а также взаимодействия Администрации с физическими лицами при осуществлении данной муниципальной услуги.

1.2. Исполнение муниципальной услуги «Выдача документов (копии лицевого счёта, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)» (далее - муниципальная функция) осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации («Российская газета» от 12 декабря 1993 г. № 237); 
- Жилищным Кодексом РФ от 29.12.2004 № 188-ФЗ. ("Российская газета" от 12 января 2005 г. № 1, в "Парламентской газете" от 15 января 2005 г. № 7-8, в Собрании законодательства Российской Федерации от 3 января 2005 г. № 1 (часть I) ст. 14);

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации». ("Российская газета" от 8 октября 2003 г. № 202, в "Парламентской газете" от 8 октября 2003 г. № 186, в Собрании законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. № 40 ст. 3822).

- Уставом сельского поселения Ратчинский  сельсовет Добровского муниципального района Липецкой области. 

II. Требования к качеству и доступности муниципальной услуги

2.1. Исполнение муниципальной услуги осуществляется Администрацией в лице специалиста Администрации сельского поселения Ратчинский  сельсовет.

2.2. Результатом исполнения муниципальной услуги является:

- получение заявителем копии лицевого счёта, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов;

2.3. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации,  зарегистрированные на территории сельского поселения Ратчинский сельсовет и их законные представители (далее – получатели).


Заявителями являются получатели муниципальной услуги, непосредственно обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги (далее – заявители).

2.4. Порядок информирования  муниципальной услуги:

Местонахождение Администрации: 399147  Липецкая область, Добровский район, с. Ратчино, улица Ленина, д.2
Контактный телефон: 3-51-44; 3-51-45.

Адрес электронной почты: ratchadm@yandex.ru.
Часы приёма заявителей в Администрации сельского поселения Ратчинский сельсовет:
	Дни недели
	Время приёма

	Понедельник
	  8 ч – 00 мин  до 17 ч-12 мин

	Вторник
	  8 ч – 00 мин  до 17 ч-12 мин

	Среда
	  8 ч – 00 мин  до 17 ч-12 мин

	Четверг
	  не приёмный день

	Пятница
	  8 ч – 00 мин  до 17 ч-12 мин

	Перерыв
	 с 12 ч- 00 мин до 14 ч – 00 мин

	Суббота
	Выходной

	Воскресенье
	Выходной


2.4.1. Информация об исполнении муниципальной услуги предоставляется непосредственно в помещении Администрации, а так же с использованием средств телефонной связи.

2.4.2. Информация о порядке и процедуре исполнения муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.4.3. Время ожидания в очереди для получения необходимой информации от специалиста Администрации о процедуре предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителя не должно превышать 30 минут.

2.4.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок.  

2.4.5. При невозможности специалиста Администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.4.6. Специалисты Администрации в обязательном порядке информируют заявителя: 

· о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

2.4.7. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения Администрации. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) предоставления муниципальной услуги находится представленный им пакет документов. 

2.5. Срок исполнения:

2.5.1. Общий срок исполнения муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.

2.5.2. Максимальное допустимое время ожидания в очереди при подаче документов составляет 15 минут.

2.6. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях:

- с заявлением о предоставлении данной услуги обратилось ненадлежащее лицо;

- в ходе проверки документов, выявлены нарушения указанных в пункте 2.8  требований к перечню предоставляемых документов.
2.7. Требования к местам исполнения:

2.7.1. Прием заявителей Администрацией ведется без предварительной записи в порядке живой очереди. 

2.7.2. Администрация сельского поселения Ратчинский сельсовет располагается в пешеходной и транспортной доступности в одноэтажном отдельно стоящем здании.

2.7.3. При возможности около здания администрации организуются парковочные места для автотранспорта.

2.7.4.  У  входа в кабинет находятся  вывески с указанием фамилии, имени, отчества, должности специалиста.

2.7.5.  Специалист Администрации, предоставляющий муниципальную услугу, обязан предложить заявителю воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного специалиста.

2.8. Перечень и требования к документам:

2.8.1. Заявители при обращении за получением муниципальной услуги должны представлять следующие документы:

- документ, удостоверяющий личность;


При обращении за предоставлением муниципальной услуги от имени получателя муниципальной услуги его законного представителя последний предоставляет документ, подтверждающий полномочия представителя.

2.8.2. Документ, удостоверяющий личность заявителя, предоставляется в подлиннике.

2.9. Размер и порядок оплаты муниципальной услуги:

2.9.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно физическим, юридическим лицам.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных действий, требования к порядку их исполнения

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- подписание специалистом Администрации и Главой Администрации копий лицевого счёта, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов;

- получение заявителем копии лицевого счёта, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов;

3.2. Подписание специалистом Администрации и Главой Администрации копии лицевого счёта, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов.

Основанием для административной процедуры является обращение гражданина в приёмную Администрации с просьбой о выдачи копии лицевого счёта, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов.

Ответственный за выдачу справок, копий лицевого счёта, выписок из похозяйственного учёта и пр. регистрирует исходящий документ, проставляет на заявлении оттиск штампа (по необходимости) исходящей корреспонденции Администрации и вписывает номер и дату исходящего документа.


 Максимальное время, затраченное на административную процедуру, не должно превышать 15 минут в течение одного рабочего дня.

3.3. Получение заявителем копии лицевого счёта, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов.

Основанием для административной процедуры является подписанная справка, выписка из похозяйственного учета, копия лицевого счёта и пр. Главой сельского поселения Ратчинский сельсовет. 

Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать 5 минут.         

IV. Порядок и формы контроля
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги осуществляется Главой Администрации. 

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами Администрации, участвующими в исполнении предоставлении муниципальной услуги положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, субъекта Российской Федерации.

4.3. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных обязанностях в соответствии с требованиями законодательства.

V. Порядок обжалования
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов Администрации  в досудебном и судебном порядке. Заявители могут обжаловать действия или бездействие специалистов Администрации Главе Администрации сельского  поселения Ратчинский сельсовет, обратившись с жалобой лично или направить письменное обращение.

5.2. Глава Администрации проводит личный прием заявителей. Личный прием проводится : понедельник, вторник, среда, пятница с 9ч-00мин до 11ч-00мин. Заявители принимаются по предварительной записи за 1 неделю до приема в порядке живой очереди.

 5.3. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать пятнадцати рабочих дней с момента регистрации такого обращения. 

5.4. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приёме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня её регистрации.
5.5.Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.
 
5.6. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействия) и решения специалистов Администрации, принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, Глава Администрации принимает меры по привлечению к ответственности виновных должностных лиц.  
                                   Приложение №2

                                                                                  к Постановлению администрации сельского    

                                                                      поселения  №  11    от 07.05..2013 г.    

                                                                      Главе администрации сельского поселения      

                                                                      Ратчинский сельсовет Добровского
                                                                      муниципального района Липецкой области

_______________________________

от _______________________________

(Ф.И.О. гражданина, адрес места жительства, телефон)

Ж А  Л О Б А


На___________________________________________________________

                       (решение, действие(бездействие) которого обжалуется)

__________________________________________________________________

(суть жалобы, содержание обжалуемых действий, бездействий с указанием оснований, по которым лицо,

__________________________________________________________________
подающее жалобу, не согласно с принятым решением, действием (бездействием)

__________________________________________________________________

Перечень прилагаемых документов:

____________________________                                             ________________
(дата написания жалобы)                                                                         (подпись, расшифровка подписи)                                                                                 

                                     Приложение №3

                                                                                    к Постановлению администрации сельского    

                                                                       поселения  №  11    от 07.05.2013 г.

Блок-схема выполнения административных 

процедур по осуществлению муниципальной услуги
 «Выдача документов (копии лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов»

	Подготовка документов к выдаче 



	Подписание Главой    Администрации  копий лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов



	Получение заявителем копии лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов


