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Республика Карелия

АДМИНИСТРАЦИЯ СВЯТОЗЕРСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

с. Святозеро
29июня  2012 года                                                                                          №  59

Об утверждении административного регламента Администрации Святозерского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписок из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)»
В целях реализации Федерального закона от 27 июля 2011 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить административный регламент Администрации Святозерского сельского поселения по предоставлению муниципальной  услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписок из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)»(Приложение)
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.

3. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.
Глава Святозерского

сельского поселения                                                                                         Ю.В. Матикайнен

Утвержден Постановлением

Администрации Святозерского 

сельского поселения 

от 29 июня 2012 года № 59
Проект административного регламента

предоставления муниципальной услуги по выдаче документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписок из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов 
I. Общие положения

Предмет регулирования регламента

1. Административный регламент предоставления Администрацией Святозерского сельского поселения (далее – администрация) муниципальной услуги по выдаче документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписок из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов) (далее - Регламент) определяет сроки и последовательность исполнения административных процедур, связанных с реализацией гражданами Российской Федерации (далее - граждане) конституционного права на жилище, а также устанавливает порядок взаимодействия между должностными лицами администрации и гражданами при предоставлении услуги. 

Круг заявителей

2. Муниципальная услуга по выдаче документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписок из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов (далее - муниципальная услуга) предоставляется гражданам Российской Федерации.

· Получателями муниципальной услуги являются юридические и физические лица (далее - Заявитель). 

· От имени физического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеет право обратиться его законный представитель. Он представляет документ, удостоверяющий личность, документ, подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенную копию). 

От имени юридического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги могут обратиться лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а так же представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законодательством случаях от имени юридического лица могут действовать его участники
Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги

3.  Место нахождение Администрации:186122, Республика Карелия Пряжинский район, с. Святозеро, ул. Олонецкая,  д.5  

3.1.График работы  администрации: 

с понедельника по пятницу с 900 час до 1715 часов 

перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов  

Выходные дни: суббота, воскресенье и праздничные дни.

          Сайт Святозерского сельского поселения:   http://home.onego.ru/~sovet1
3.2. Справочный телефон администрации: 8-(814 56)-39-2-46.

            3.3. Информация о месте нахождения, графике работы и справочном телефоне администрации, порядке предоставления муниципальной услуги размещается на федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (www.gosuslugi.ru) (далее - Портал) и официальном сайте администрации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет"   http://home.onego.ru/~sovet1 (далее - сайт администрации).

3.4. Информация о месте нахождения и графике работы администрации, порядке и ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется гражданам в устной форме работником администрации:

в помещении для приема граждан Республика Карелия, Пряжинский район, с. Святозеро, ул.Олонецкая, д.5;

по справочному телефону администрации (п. 3.2 Регламента).

3.5. Информация о порядке предоставления  услуги предоставляется по факту обращения граждан:

   - непосредственно во время приема;

   - в порядке обращения в письменной форме;

   - с использованием средств телефонной связи. Время разговора не должно превышать 10 минут.

3.6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

3.7. При невозможности уполномоченного должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое уполномоченное должностное лицо или должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

3.8. Основными требованиями к порядку информирования граждан об исполнении муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования.

Информирование об исполнении муниципальной услуги осуществляется в устной и (или) письменной форме через специалистов администрации.

Должностное лицо, осуществляющее устное информирование, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов.

Письменное информирование осуществляется путем направления ответа по почтовому адресу гражданам.

Консультации предоставляются по вопросам исполнения муниципальной  услуги, в том числе:

           - перечня документов, необходимых для предоставления услуги;

           - времени приема и выдачи документов;

           - порядка получения готового документа;

           - стадии нахождения документов в процессе исполнения муниципальной услуги;

           - порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги. 

При консультировании по письменным обращениям, ответ направляется не позднее 30 календарных дней с момента получения такого обращения.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

Наименование муниципальной услуги


4. Муниципальная услуга по  выдаче документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписок из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов.
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

5. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Святозерского сельского поселения Пряжинского национального муниципального района Республики Карелия.

Описание результата предоставления муниципальной услуги

6. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача (отказ в выдаче)  документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписок из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов
Срок предоставления муниципальной услуги 

7. Документы, указанные в подпунктах А, Б, Г, З, К, Л, М, Н, О пункта 9.2,  подготавливаются специалистом  Администрации в ходе приема граждан в порядке очереди; указанные в подпунктах В, Д, Е, Ж, И, П, Р, С пункта 9.2 подготавливаются специалистом Администрации в течение 3 рабочих дней с момента поступления обращения за предоставлением муниципальной услуги.

7.1. Письменные обращения Заявителей, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются специалистом Администрации с учетом времени подготовки ответа Заявителю в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления обращения.

7.2. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги или получения консультации не должно превышать 30 минут.

7.3. Услуга предоставляется гражданину в течение 20 минут.

7.4. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, извещение об отказе направляется специалистом заявителю письмом по адресу, указанном в заявлении, в течение 5 рабочих дней после принятия решения с указанием оснований такого отказа.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих

отношения, возникающие в связи с предоставлением 

муниципальной услуги

8. Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, регулируются следующими нормативно-правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации;

- Земельным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 29.12.2004 № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 07 июля 2003 года №112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве», 

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-Федеральным законом от 27 июля №152-ФЗ «О персональных данных»

- Законом Российской Федерации от 27.04.1993 № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан»;

- Уставом Святозерского сельского поселения.

Исчерпывающий перечень документов,

необходимых в соответствии с нормативными правовыми 

актами для предоставления муниципальной услуги


9. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

9.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги (Приложение №2).

9.2. Документы:

А.  Для справки о составе семьи: 
        - документ, удостоверяющий личность гражданина РФ, заявителя (представителя заявителя);

        - документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.).

          Б. Для справки о совместном проживании на день смерти:

- документ, удостоверяющий личность гражданина РФ, заявителя (представителя заявителя);

- документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

- копия свидетельства о смерти  гражданина с предоставлением оригинала;


- справка о заведенном наследственном деле.

          В. Для выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок:

            -  документ, удостоверяющий личность гражданина РФ, заявителя (представителя заявителя);

            - документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

- правоустанавливающие документы на дом и земельный участок;

- архивная справка на основании похозяйственной книги по состоянию на дату до введения в действие Земельного Кодекса Российской Федерации.

Г. Для справки о наличии земельного участка, скота (для осуществления продажи сельскохозяйственной продукции):

            - документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

            - документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

- правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

          Д. Для выписки из домовой книги:

            -  документ, удостоверяющий личность гражданина РФ, заявителя (представителя заявителя);

            - документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

Е.  Для выписки из похозяйственной книги на получение банковской ссуды:

            -  документ, удостоверяющий личность гражданина РФ, заявителя (представителя заявителя);

            - документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);


Ж. Для справки формы №9 (о регистрации):


- документ, удостоверяющий личность гражданина РФ, заявителя (представителя заявителя);


- правоустанавливающие документы на объекты недвижимости.


З. Для справки о регистрации ребенка для получения паспорта:


- документ, удостоверяющий личность гражданина РФ, заявителя (представителя заявителя);

            - документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.).


И. Для справки об участии в приватизации:


- документ, удостоверяющий личность гражданина РФ, заявителя (представителя заявителя);

            - документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

           -договор социального найма

К. Для справки о нахождении на территории поселения:


-  документ, удостоверяющий личность гражданина РФ, заявителя (представителя заявителя);

            - документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);


- проездные документы.


Л. Для справки о принадлежности дома:


-  документ, удостоверяющий личность гражданина РФ, заявителя (представителя заявителя);

            - документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);


- архивная справка на основании похозяйственной книги;


- справка о заведенном наследственном деле;


- правоустанавливающие документы на объекты недвижимости.


М.  Для справки о фактическом принятии наследства:


-  документ, удостоверяющий личность гражданина РФ, заявителя (представителя заявителя);

            - документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);


- справка о заведенном наследственном деле.


Н. Для справки о необходимости проведения ремонтных работ:


-  документ, удостоверяющий личность гражданина РФ, заявителя (представителя заявителя);

            - документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);


- правоустанавливающие документы на объекты недвижимости.


О.  Для справки о завещании:


-  документ, удостоверяющий личность гражданина РФ, заявителя (представителя заявителя);

            - документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);


- справка о заведенном наследственном деле.

По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

          П. Копия финансового- лицевого счета
-  документ, удостоверяющий личность гражданина РФ, заявителя (представителя заявителя);

            - документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

          Р. Выписка из домовой книги
-  документ, удостоверяющий личность гражданина РФ, заявителя (представителя заявителя);

            - документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

          С. карточка учета собственника жилого помещения
-  документ, удостоверяющий личность гражданина РФ, заявителя (представителя заявителя);

            - документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги


10. Основания для отказа в приеме документов:

- тексты документов написаны неразборчиво;

- в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и прочие исправления;

- документы исполнены карандашом;

- документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковывать их содержание.

Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

или отказа в предоставлении муниципальной услуги

11. Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям:

- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 9 Административного регламента;

- несоответствие представленных документов требованиям, установленным  пунктом 10  Административного регламента;

- заявление подано не уполномоченным лицом.

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется письменно с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги должен содержать рекомендации о том, что нужно сделать, чтобы муниципальная услуга была предоставлена.

Перечень услуг, которые являются необходимыми и 

обязательными для предоставления муниципальной услуги

12. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

- выдача справки о заведенном наследственном деле;

- выдача архивной справки на основании похозяйственной книги.


Порядок, размер и основания взимания

государственной пошлины или иной выплаты, взимаемой

за предоставление муниципальной услуги

13. Муниципальная услуга предоставляется платно
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса

о предоставлении муниципальной услуги и при получении

результата предоставления муниципальной услуги

14. Срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает 30 минут.

Срок и порядок регистрации запроса

заявителя о предоставлении  муниципальной услуги,

в том числе в электронной форме

15. Все обращения граждан независимо от их формы подлежат регистрации в системе документооборота в течение 3 календарных дней с момента их поступления в администрации.

В письменном обращении заявителем в обязательном порядке указываются:

- наименование муниципального образования, в которое направляется  заявление, либо фамилия, имя, отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица, которому направляется обращение;

- фамилия, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ либо уведомление о переадресации обращения, личная подпись и дата составления заявления.

Ответ на письменное заявление дается в простой, четкой, понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста, оформившего ответ.

Требования к помещениям, в которых

предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания

и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной,

текстовой и мультимедийной информации о порядке

предоставления такой услуги

16. Помещение для работников администрации, предоставляющих муниципальную услугу, должно соответствовать следующим требованиям:

наличие соответствующих вывесок и указателей;

наличие средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций;

наличие удобной офисной мебели;

наличие телефона;

оснащение рабочих мест работников достаточным количеством компьютерной и организационной техники, а также канцелярскими принадлежностями;

возможность доступа к системе электронного документооборота администрации, справочным правовым системам и информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

16.1. Место ожидания и приема граждан должно соответствовать следующим требованиям:

наличие соответствующих вывесок и указателей;

удобство доступа, в том числе гражданам с ограниченными физическими возможностями;

наличие средств пожаротушения и системы оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

наличие доступных мест общего пользования (туалет, гардероб);

наличие телефона;

наличие удобной офисной мебели;

наличие в достаточном количестве бумаги формата A4 и канцелярских принадлежностей;

возможность копирования документов;

доступ к основным нормативным правовым актам, определяющим сферу ведения администрации и порядок предоставления муниципальной услуги.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей одним специалистом не допускается.

16.2. Визуальная текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационном стенде в помещении администрации для ожидания и приема граждан (устанавливаются в удобном для граждан месте), а также на сайте администрации.

16.3. Оформление визуальной текстовой информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному восприятию этой информации гражданами.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

17. Гражданин имеет право:

обращаться в администрацию с устным запросом о предоставлении муниципальной услуги (просьба о личном приеме должностным лицом администрации) и направлять в администрацию письменный запрос или запрос в электронной форме о предоставлении муниципальной услуги;

получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

получать муниципальную услугу своевременно, в полном объеме и в любой форме, предусмотренной законодательством Российской Федерации, в том числе в электронной форме;

представлять дополнительные документы и материалы к своему запросу о предоставлении муниципальной услуги либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронной форме;

знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения его обращения, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в них не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления;

получать ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в пункте 6 Регламента;

обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его обращению решение или на действия (бездействие) должностных лиц администрации;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения, в том числе в электронной форме.

17.1. Должностное лицо администрации, ответственное за предоставление услуги:

обеспечивает своевременное, объективное и всестороннее его рассмотрение, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;

запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы, в том числе в электронной форме, в других органах, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

направляет гражданину полную, актуальную и достоверную информацию о результатах предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

17.2. Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

своевременность, объективность и грамотность составления документов;

достоверность и полнота информирования гражданина о ходе рассмотрения его обращения;

удобство и доступность получения гражданином информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

17.3. Общая продолжительность взаимодействия гражданина с должностным лицом администрации при предоставлении муниципальной услуги не должна превышать 30 минут.

Иные требования, в том числе учитывающие особенности

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных

центрах предоставления государственных и муниципальных

услуг и особенности предоставления муниципальной

услуги в электронной форме
18. Предоставление администрацией муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и предоставление муниципальной услуги в электронном виде должно отвечать вышеуказанным требованиям.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур (действий), требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур (действий) в электронной форме
19. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием заявления и документов;

проверка представленных документов;

подготовка проекта документа либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги;

подписание и выдача документа.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении №1 к Регламенту.

Прием заявления и документов 

20. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в Администрацию заявления о предоставлении услуги c приложением документов, указанных в пункте 9 настоящего Административного регламента.

Должностное лицо, ответственное за прием заявления и документов, устанавливает предмет обращения, личность заявителя и его полномочия; фиксирует факт приема заявления и документов.

Срок выполнения указанных действий - в день поступления заявления в Администрацию.

Проверка представленных документов 

21. Проверку представленных документов осуществляет должностное лицо, ответственное за подготовку проекта документа. Уполномоченное должностное лицо проверяет наличие документов, указанных в пункте 9 Административного регламента.

Срок выполнения указанных действий - в день передачи заявления и документов.

Подготовка проекта документа либо мотивированного 

отказа в предоставлении муниципальной услуги
22. На основании представленных документов уполномоченное должностное лицо Администрации осуществляет подготовку проекта документа.

Срок выполнения указанных действий - в течение 3 дней. 

При наличии полного комплекта представленных документов и соответствия их требованиям, установленным пунктом 10 настоящего Административного регламента, уполномоченное должностное лицо осуществляет подготовку документа, передает подготовленные документы Главе для подписания. 

Подписание и выдача документа

23. Проект документа согласовывается и подписывается в порядке, установленном Регламентом работы Администрации Святозерского сельского поселения. 

Выдача готового документа заявителям, заинтересованным федеральным, региональным, муниципальным учреждениям и организациям осуществляется лично и (или) посредством почтовых отправлений и электронных сообщений.

23.1. Выдача заявителю готового документа либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- основанием для начала действия является подписание документа Главой Святозерского сельского поселения или заместителем главы Администрации;

- уполномоченное должностное лицо, ответственное за выдачу документа информирует заявителя о возможности его получения;

- документ выдается заявителю под подпись в книге, согласно приложению № 3 к Административному регламенту;

- мотивированный письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги передается заявителю лично или посредством почтового отправления.

IV. Порядок и формы контроля за исполнением регламента

Порядок осуществления текущего контроля

за соблюдением и исполнением ответственными должностными

лицами положений регламента и иных нормативных правовых

актов, устанавливающих требования к предоставлению

муниципальной услуги, а также принятием ими решений

24. Текущий контроль за соблюдением и исполнением работниками администрации требований Административного регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, осуществляют заместитель Главы Администрации Святозерского сельского поселения, уполномоченные должностные лица.

Порядок и периодичность осуществления плановых

и внеплановых проверок полноты и качества предоставления

муниципальной услуги, в том числе порядок и формы

контроля за полнотой и качеством предоставления

муниципальной услуги

25. Целью проведения плановых и внеплановых проверок является выявление нарушений порядка предоставления муниципальной услуги, в том числе своевременности и полноты рассмотрения обращений граждан, обоснованности и законности принятия по ним решений.

25.1. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги администрацией проводятся не реже 1 раза в год в соответствии с планом проверки, утвержденным распоряжением Главы.

Ответственность должностных лиц администрации за решения

и действия (бездействие), принимаемые или осуществляемые

ими в ходе предоставления муниципальной услуги

26. Жалоба (претензия) рассматривается в срок, установленный пунктом 7 Регламента.

Должностные лица администрации, виновные в нарушении установленного порядка предоставления муниципальной услуги, привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Требования к порядку и формам контроля

за предоставлением муниципальной услуги, в том числе

со стороны граждан, их объединений и организаций

27. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц администрации должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

27.1. Контроль за ходом рассмотрения обращений могут осуществлять их авторы на основании:

устной информации, полученной по справочному телефону администрации;

информации, полученной из администрации по запросу в письменной или электронной форме.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) администрации, а также его должностных лиц

28. Гражданин вправе обжаловать решение и действие (бездействие) должностного лица администрации, принятое или осуществленное в ходе предоставления муниципальной услуги, вышестоящему должностному лицу администрации.

28.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является решение или действие (бездействие) должностного лица администрации по обращению гражданина, принятое или осуществленное в ходе предоставления муниципальной услуги.

28.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования решения или действия (бездействия) должностного лица администрации является поступление в администрацию жалобы (претензии) гражданина, изложенной в письменной или электронной форме с учетом требований, предусмотренных Регламентом, о его несогласии с результатом предоставления муниципальной услуги.

28.3. Гражданин имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

28.4. Жалоба (претензия) гражданина может быть направлена:

Главе Святозерского сельского поселения на решение или действие (бездействие) заместителя Главы администрации, должностных лиц администрации.

28.5. Жалоба (претензия) рассматривается в течение 30 календарных дней со дня регистрации в администрации.

28.6. По результатам рассмотрения жалобы (претензии) на решение или действие (бездействие), принятое или осуществленное в ходе предоставления муниципальной услуги, Глава  Святозерского ельского поселения:

признает решение или действие (бездействие) должностного лица правомерным;

признает решение или действие (бездействие) должностного лица неправомерным и определяет меры, которые должны быть приняты с целью устранения допущенных нарушений.

Приложение №1 

к проекту Административного регламента

предоставления муниципальной услуги

БЛОК-СХЕМА

предоставления Администрацией Святозерского сельского поселения муниципальной услуги по выдаче документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписок из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов) 



Приложение № 2 к проекту

 Административного регламента

Форма заявления для физического лица

Главе Святозерского сельского поселения

____________________________

____________________________

от___________________________

____________________________

____________________________

телефон_____________________

место жительства_____________

____________________________

____________________________

____________________________

заявление

Прошу предоставить мне _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
для предоставления в _____________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Примечание:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Подпись заявителя:                                                     расшифровка

дата:

количество  ___экземпляров

                                                                                                             Приложение № 3 к проекту

 Административного регламента

Журнал учета выданных документов

	№ п/п
	ФИО заявителя

(получателя муниципальной услуги)
	дата
	номер документа
	содержание документа
	исполни-

тель
	дата и № заявления (обращения за предос-

тавлением услуги)
	примеча-

ние

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	


Обращение за предоставлением муниципальной услуги





Предоставленные документы соответствуют требованиям





Предоставленные документы не соответствуют требованиям








Выдача документа





Уведомление заявителя о приостановке или об отказе предоставления муниципальной услуги








