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РЕСПУБЛИКА  КАРЕЛИЯ
АДМИНИСТРАЦИЯ
СОРТАВАЛЬСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«_____» ___ 2015 г.






№  ____

      Об утверждении Административного регламента
предоставления муниципальной услуги 
  «Выдача документов (выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)».
   В соответствии с ст. 14 Федеральным законом № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» о от 03.10.2003 года;  Федеральный Закон Российской Федерации от 27 мая 2014 года № 136 –ФЗ «О Внесении изменений в статью 26 Федерального закона» «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов РФ и Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» администрация постановляет:

1.    Утвердить прилагаемый Административный регламент по исполнению муниципальной функции «Выдача документов (выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)»

2. Опубликовать текст настоящего Административного регламента                               на официальном сайте администрации Сортавальского муниципального района.

4.  Контроль над исполнением настоящего постановления возложить                            на А.Н. Дубровского, Первого заместителя Главы Администрации Сортавальского муниципального района.

Глава администрации







Л.П. Гулевич












    УТВЕРЖДЕН

Постановлением администрации

Сортавальского муниципального района
«___» ________ 2015 года № ____
Административный регламент
предоставления муниципальной услуги 
  «Выдача документов (выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)».

I. Общее положение
Административный регламент по исполнению муниципальной услуги «Выдача документов (выписка из домовой книги, справок и иных документов)» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.

Регламент определяет единый порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.1.      Наименование муниципальной услуги
   Муниципальная услуга «Выдача документов (выписка из домовой книги, справок и иных документов)» 
1.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

   Муниципальная услуга предоставляется администрацией Сортавальского муниципального района (далее - Администрация).

1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие оказание муниципальной услуги

 Исполнение муниципальной услуги осуществляется в соответствии  с:

- Конституцией Российской Федерации;

-Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»
1.4.  Информация о плате (или её отсутствии) за предоставление муниципальной услуги.

   Муниципальная услуга «Выдача документов (выписка из домовой книги, справок и иных документов)»  предоставляется  бесплатно.

1.5.   Результат предоставления муниципальной услуги.

  Результатом исполнения муниципальной услуги является выдача документов (выписка из домовой книги, справок)

1.6.    Получатели услуги.
          Получателями муниципальной услуги (далее - заявители) являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Хаапалампинского  и Кааламского сельских поселений, и граждане, имеющие на территории Хаапалампинского  и Кааламского сельских поселений какую-либо собственность, наследники владельцев собственности.
II. Требования к порядку исполнения муниципальной    услуги

2.1.Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
2.1.1.Информирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации   в ходе приема граждан, по телефону, через электронную почту, информационные стенды или по письменному запросу.

Почтовый адрес Администрации: 186790, г. Сортавала, ул. Кирова, д.11.
Телефон Администрации: 8(81430)4-53-42
Адрес электронной почты Администрации Сортавальского муниципального района:  sort_org_otd@onego.ru
Официальный сайт в сети Интернет:  рк-сортавала.рф
2.1.2. Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги:

Информацию о процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить по указанным контактному телефону Администрации и личном приёме граждан.

Консультации предоставляются уполномоченным специалистом Администрации (далее – специалист) при личном обращении лица, посредством телефона, электронной почты.
 Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- о процедуре предоставления муниципальной услуги;

- о нормативных правовых актах;

- о перечне предоставляемых документов и предъявляемых к ним требованиям;

- о времени приёма заявителей;

- о сроке предоставления муниципальной услуги;

- о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействий) и решений, принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

Иные вопросы рассматриваются только на основании письменного обращения.

Основными требованиями к консультированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- чёткость в изложении информации;

- полнота информирования;

- доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

Консультирование заявителей проводится в форме:

- устного консультирования;

- письменного консультирования.

Индивидуальное устное консультирование осуществляется  специалистом при обращении заявителей за информацией лично или по телефону. Специалист, осуществляющий приём и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заявителю.

       Специалист, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи прямого и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов Администрации. Приём заявителей осуществляется специалистом  в порядке очереди. При отсутствии очереди время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 минут. 
При ответе на телефонные звонки специалист, осуществляющий консультирование, сняв трубку, должен назвать свою фамилию, имя, отчество, название администрации. Во время разговора необходимо произносить слова чётко, избегать  «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор. 

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.

Индивидуальное письменное консультирование при обращении заявителей в Администрацию осуществляется путём направления ответов по почте.

Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя. Ответ подписывается Первым заместителем Главы  Администрации Сортавальского муниципального района (далее – Первый заместитель Главы Администрации).
Ответ направляется в письменном виде почтой или электронной почтой в зависимости  от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

При индивидуальном письменном консультировании ответ направляется заявителю в течение 5 дней со дня поступления обращения.

2.1.3. Информация о перечне необходимых документов для предоставления муниципальной услуги, требуемых от заявителей.

Для получения муниципальной  услуги заявителю необходимо подать 

     - запрос по форме установленной административным регламентом (Приложение 1)

     - документы необходимые для выдачи тех или  иных справок (паспорт, домовая книга и т.д.)

2.2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления  муниципальной услуги составляет от 1 до 30 дней со дня поступления обращения об исполнении муниципальной услуги с предоставлением необходимых документов (паспорт или иной документ, удостоверяющий личность гражданина).

2.3. #G0Требования к местам предоставления  муниципальной услуги.

 2.3.1.  Здание, в котором ведется прием Заявителей, должно быть оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ заявителей в помещение, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, и располагаться с учетом пешеходной доступности не более 10 минут от остановок общественного транспорта.
Требования к помещениям должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом стандарта комфортности предоставления муниципальных услуг.

Приём заявителей осуществляется в кабинете, имеющем оптимальные условия для работы.

     Помещение должны быть оборудовано удобной для приёма посетителей и хранения документов мебелью, оснащены компьютерной и оргтехникой
      У  кабинетов находятся  вывески с указанием фамилии, имени, отчества, должности специалиста,  приемных дней и времени приема.
2.3.2. Места ожидания оборудуются стульями, кресельными секциями в коридоре Администрации.
2.3.3. Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов оборудовано информационным стендом, столом, стульями и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.
    На информационном стенде Администрации  размещается следующая информация:

- перечень документов, предоставляемых Заявителем для получения муниципальной услуги;

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- образец заявления в свободной форме;

- адреса организаций, режим работы, сведения о местонахождении, контактных телефонах организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
 2.3.4. Место  предоставление  муниципальной услуги кабинет   специалиста Администрации оборудованное письменным столом, стульями и  настольной информацией (установленная форма заявления), авторучкой.

.
Раздел III. Административные процедуры
    Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

- прием заявления и документов с целью предоставления муниципальной услуги и их регистрация;
  - подготовка к выдаче требуемого документа;

    - выдача подготовленного документа: справок, выписок и т.д.
3.1. Прием заявителя и документов для предоставления муниципальной услуги

3.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является письменное или устное обращение заявителей в администрацию Сортавальского муниципального района с заявлениями  и    необходимыми документами. 
3.1.2. Специалист  устанавливает:

- предмет обращения, наличие всех необходимых документов, правильность  заполнения документов, проверяет в случае необходимости полномочия представителя. Максимальный срок выполнения  действия составляет 15 минут на каждого заявителя.
3.1.3. Специалист сличает предоставленные экземпляры оригиналов и копий  документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом.  Если предоставленные копии документов нотариально не заверены, специалист сличает копии документов  с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов. Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут на каждую пару: документ-копия
3.1.4. Специалист проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным настоящим Административным регламентом, удостоверяясь, что:

- документы в установленном законодательством случаях нотариально    удостоверены,   скреплены    печатями,   имеют   надлежащие подписи   сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво;

   - фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут на документ.


 3.1.5. После приема заявления с прилагаемыми документами специалист Администрации производит регистрацию заявления в Книге регистрации заявлений, обращений и жалоб граждан и передает его для  исполнения другому специалисту Администрации.

3.1.7. При неправильном заполнении заявлений, установлении  фактов отсутствия необходимых  документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем Административном регламенте, специалист уведомляет заявителей о наличии препятствий для выдачи документов (справок), объясняют заявителям содержание выявленных недостатков в представленных документах и возвращают документы заявителям.

Специалист  обязан  разъяснить   причины,   в    связи   с  которыми возникли препятствия в выдаче документов, и обозначить меры по устранению названных причин.

Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема,  они устраняются незамедлительно.

В случае невозможности незамедлительного устранения препятствий  специалист по согласованию с заявителями назначают время следующего приема. Максимальный срок выполнения действия – 10 минут.
3. 2. Подготовка к выдаче требуемого документа
 3.2.1.Подготавливаются документы (справки, выписки и иные документы) в течение  дня  передаются на рассмотрение и подпись Первого заместителю Главы администрации  Сортавальского муниципального района или лицам, его замещающим. 

3.3. Выдача подготовленного документа 
3.3.1. Основанием для начала процедуры выдачи документов является подписание справки, выписки и иных документов Первым  заместителем Главы  администрации.
3.3.2.  Подготовленный документ   с сопроводительным письмом направляются заявителю почтовой связью либо иным способом, указанным заявителем в заявлении при подаче документов.                      
Раздел IV.

Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений Специалистом Администрации поселения осуществляется непосредственно Первым заместителем Главы Администрации Сортавальского муниципального района.
4.2. Проверка может проводиться внепланово по конкретным обращениям получателей услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги. 

4.3. В случае выявления нарушений к виновным должностным лицам применяются меры ответственности, предусмотренные действующим законодательством.

4.4. Персональная ответственность должностного лица закрепляется в его должностном регламенте в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, Республики Карелия и Хаапалампинского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги.                                                                             

Раздел V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной ус​луги

5.1. До судебного разбирательства заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение),  письменно на имя Первого заместителя Главы Администрации ( Приложение №3).

5.2. В письменном обращении указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя (либо фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя - в случае обращения с жалобой представителя);

- полное наименование юридического лица (в случае обращения организации);

- контактный телефон, почтовый адрес;

- предмет обращения;

- личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) и дата.

К обращению могут быть  приложены копии документов, подтверждающих изложенные в обращении обстоятельства. В таком случае в обращении приводится перечень прилагаемых документов.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не должно содержать нецензурных выражений. 

5.3. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 рабочих дней с даты  регистрации обращения заявителя.

5.4. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин признания обращения необоснованным.

5.5. Заявитель вправе обжаловать действие (бездействие) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу в городском суде по адресу: 186792, город  Сортавала,  ул. Лесная , дом № 2  

Сроки обращения в суд с жалобой: в течение 3-х месяцев со дня, когда заявителю стало известно о нарушении его прав.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
К административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (выписка из домовой книги, справок)»

                                          Главе  Сортавальского муниципального района
                                         Л.П. Гулевичу
                                           от __________________________________________
                                         (фамилия, имя, отчество)

                       ______________________________________________

                       паспорт ______________________________________

                       ______________________________________________

                       _____________________________________________,

                            проживающего (проживающей) по адресу:

                       ______________________________________________

                       ______________________________________________

                       _____________________________________________,

                                           контактный телефон ___________________________
Запрос (заявление).

Прошу предоставить мне справку (выписку, копию и .т.д.).

В (на)_______________________________________________________________ ________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________

и за_______________________________________________________________ ________________________________________________________________________________________________________________________________________   

________________________________________________________________________________________________________________________________________

 Примечание:________________________________________________________

 Подготовленный документ прошу выдать на руки/направить по почте  (нужное подчеркнуть)
Подпись     заявителя:___________                            Дата:___________________
                                                          ПРИЛОЖЕНИЕ №2
К административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов ( выписка из домовой книги, справок»

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги
«Выдача документов (выписка из домовой книги, справок)»
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                                                  ПРИЛОЖЕНИЕ №3

К административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов ( выписка из домовой книги, справок»

                                          Главе  Сортавальского муниципального района
                                         Л.П. Гулевичу
                                           от __________________________________________
                                         (фамилия, имя, отчество)

                       ______________________________________________

                       паспорт ______________________________________

                       ______________________________________________

                       _____________________________________________,

                            проживающего (проживающей) по адресу:

                       ______________________________________________

                       ______________________________________________

                       _____________________________________________,

                       телефон ______________________________________

 

 

ЖАЛОБА
Полное наименование физического или юридического лица __________________________________________________________________
(Ф.И.О. гражданина)
_________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Местонахождение гражданина или юридического лица, __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
(фактический адрес/регистрация)
Контактный телефон________________________________________________
 

Адрес электронной почты____________________________________________
Наименование органа или должность Ф.И.О. должностного лица органа, решение, действие (бездействие) которого обжалуется:
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Существо жалобы_________________________________________________
_________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
(Краткое изложение обжалуемых решений, действий (бездействий), указать основания, по которым лицо, подающее жалобу, не согласно с вынесенным решением, действием (бездействием), со ссылками на пункты Административного регламента, нормы закона)
 

Перечень прилагаемых документов:
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
_________________________________________________________________
 

 

 

«___»___________20___г.            (подпись)                                         Ф.И.О.
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Прием граждан, по вопросам выдачи документов ( выписка из домовой книги, справок)





Подготовка  документов или справок заявителю муниципальной услуги 





  Выдача документов (выписка из домовой книги, справок)











_986909861.bin

