Республика Карелия

АДМИНИСТРАЦИЯ кааламского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 11 марта 2013  года         
                                     
       №  13
Об утверждении административного регламента

по    предоставлению    муниципальной   услуги  

«Выдача  справок  с места жительства,  выписок

из похозяйственных  книг  населенных   пунктов

Кааламского сельского поселения».
В  соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», с  постановлениями  администрации Кааламского сельского  поселения от «14» сентября 2012 г.  № 9  «Об утверждении Порядка  разработки и утверждения административных регламентов  предоставления муниципальных услуг»,  31 января 2012 г.  от  № 2 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг, оказываемых населению администрацией Кааламского сельского поселения», администрация Кааламского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент администрации Кааламского сельского поселения  по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача справок с места жительства, выписок из похозяйственных книг населенных пунктов Кааламского сельского поселения». (Приложение № 1).

2.   Опубликовать настоящее постановление в официальных средствах массовой информации и разместить на сайте Кааламского сельского поселения в сети Интернет: http://admkaalamskoe.ru/in/md/main
3.     Постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

4.        Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.

Заместитель главы администрации

Кааламского сельского поселения                                             Б.Б.Ахремчук

УТВЕРЖДЕН

Постановлением   администрации

Кааламского сельского поселения

11 марта  2013 года №  13  

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги 
  «Выдача справок с места жительства, выписок из похозяйственных книг населенных пунктов Кааламского сельского поселения»
Раздел I. Общее положение
1.1. Предмет регулирования регламента

1.1.1.   Административный регламент по исполнению муниципальной услуги «Выдача справок с места жительства, выписок из похозяйственных книг населенных пунктов Кааламского сельского поселения» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги и определяет единый порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей

1.1.2.    Получателями муниципальной услуги являются  граждане Российской Федерации  и (или) юридические лица, а также их законные представители, действующие на основании доверенности (далее- Заявители). 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги
1.3.1  Место нахождение администрации Кааламского сельского поселения:

         Республика Карелия, г. Сортавала, п. Кааламо ул. Центральная д. 5

1.3.2. . График работы администрации:  

	Дни недели
	Часы приема

	Понедельник
	с 8-30 до 13-00 и с 14-00 до 16-45

	Вторник
	с 8-30 до 13-00 и с 14-00 до 16-45

	Среда
	с 8-30 до 13-00 и с 14-00 до 16-45

	Четверг
	с 8-30 до 13-00 и с 14-00 до 16-45

	Пятница
	с 8-30 до 13-00 и с 14-00 до 16-30


Время обеденного перерыва и отдыха специалистов отдела составляет 1 час. Выходные суббота и воскресенье.

1.3.3     Справочный телефон администрации: 8 (81430) 36-169
1.3.4. Адрес электронной почты Администрации Кааламского сельского поселения admkaalamo@yandex.ru; 
Официальный сайте в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет» http://admkaalamskoe.ru/in/md/main (далее - сайт администрации)

1.3.5. Информация о местонахождении и контактных телефонах организаций, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, размещаются в табличном виде на информационном стенде, расположенном в Администрации Кааламского сельского поселения п. Кааламо ул. Центральная д. 5 , на интернет-сайте: http://admkaalamskoe.ru/in/md/main
1.3.6.  Сведения о графике (режиме) работы администрации сообщаются по телефонам: 8(81430)36-169, а также размещаются на интернет-сайте администрации: http://admkaalamskoe.ru/in/md/main
1.3.7. 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.

1.3.8.    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. 

1.3.9.   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.

1.3.10.  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.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

1.2.1. Муниципальная услуга «Выдача справок с места жительства, выписок из похозяйственных книг населенных пунктов Кааламского сельского поселения» (далее- муниципальная услуга)
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1.   Муниципальная услуга предоставляется администрацией Кааламского сельского поселения Сортавальского муниципального района Республики Карелия (далее - Администрация). 
2.3.   Результат предоставления муниципальной услуги.

2.3.1.  Результатом исполнения муниципальной услуги является:

· выдача документов (выписка из похозяйственной книги, справок)

· отказ в выдаче документов (выписка из похозяйственной книги, справок)

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.4.1.  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).
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.
 2.2.1.  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»
· Уставом Кааламского сельского поселения;
· Настоящим административным Регламентом

· иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Карелия,  регулирующими правоотношения в данной сфере.          

 2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявителем предъявляется следующие документы:

· запрос в форме заявления (Приложение № 1 настоящего административного Регламента).
· документ удостоверяющий личность гражданина РФ заявителя (представителя заявителя)
· документ удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.)

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставлении муниципальной услуги

2.7.1.  Основания для отказа в приеме документов:

· тексты документов написаны неразборчиво;

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

· документы заполнены карандашом;

· документы имеет серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1.  Основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

· отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6 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.

2.9. Требования к предоставлению муниципальной услуги на платной 

(бесплатной) основе.
2.7.1.    Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно.

2.10. Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса 
о предоставлении муниципальной услуги
2.10.1.  Время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает 15 минут.

2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

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

2.12. Требования к местам  предоставляется муниципальная услуга

2.12.1.   Вход в здание Администрации Кааламского сельского поселения должен быть оформлен вывеской с указанием основных реквизитов Администрации поселения.

2.12.2.    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".

2.12.3. 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.

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

2.12.5. 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.

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

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.13.1.       Показателями доступности муниципальной услуги являются:

· транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
· обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей единого портала государственных и муниципальных услуг;
· размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном интернет-сайте Администрации Кааламского сельского поселения;
· размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг.

2.13.2.     Показателями качества муниципальной услуги являются:
· соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;
· отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействия), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги

2.14. 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

2.14.1.  Предоставление администрацией муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и предоставление муниципальной услуги в электронном виде должно отвечать вышеуказанным требованиям
Раздел III. Административные процедуры
3.1. Состав и последовательность выполнения административных процедур

3.1.1    Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур (блок-схема предоставления муниципальной услуги в  приложении № 2 настоящего административного  регламента):

· прием заявления и документов с целью предоставления муниципальной услуги и их регистрация;
· проверка представленных документов

· подготовка проекта документа либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· подписание и выдача документа.

3.2. Прием заявителя и документов для предоставления муниципальной услуги

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является письменное или устное обращение заявителей в администрацию Кааламского сельского поселения с заявлениями  и    необходимыми документами. 
3.2.2. Должностное лицо  устанавливает:

- предмет обращения, наличие всех необходимых документов, правильность  заполнения документов, проверяет в случае необходимости полномочия представителя. М
3.2.3. Должностное лицо 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.

3.2.4. Должностное лицо 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. 
3.2.5. После приема заявления с прилагаемыми документами должностное лицо Администрации производит регистрацию заявления в Книге регистрации заявлений, обращений и жалоб граждан.

3.2.7. При неправильном заполнении заявлений, установлении  фактов отсутствия необходимых  документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем Административном регламенте, должностное лицо уведомляет заявителей о наличии препятствий для выдачи документов (справок), объясняют заявителям содержание выявленных недостатков в представленных документах и возвращают документы заявителям.
Должностное лицо обязано  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. 
Срок выполнение указанных действий – в день поступления заявления и документов в Администрацию.

3. 3. Подготовка к выдаче требуемого документа
3.3.1.Подготавливаются документы (справки, выписки и иные документы ) в течение  дня  передаются на рассмотрение и подпись заместителю Главы администрации Кааламского сельского поселения или лицам, его замещающим. 

3.4. Выдача подготовленного документа 
3.4.1. Основанием для начала процедуры выдачи документов является подписанные справки, выписки и иные документы заместителем Главы  администрации Кааламского сельского поселения.
3.4.2.  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 Главой Кааламского сельского поселения.

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 Кааламского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги.                                                                             

Раздел V. Досудебный (внесудебный) 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 Главы  Кааламского сельского поселения (Приложение №3  настоящего административного Регламента).
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 справок с места жительства, выписок                         

                                                                            из похозяйственных книг населенных пунктов    

                                                                               Кааламского сельского поселения»
                                            Главе  Кааламского сельского поселения

                                                              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 справок с места жительства, выписок                         

                                                                            из похозяйственных книг населенных пунктов    

                                                                               Кааламского сельского поселения»

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги
	Обращение за предоставлением муниципальной услуги










Приложение № 3

к административному регламенту 

     по   предоставлению   муниципальной   услуги 
                                                                           «Выдача справок с места жительства, выписок                         

                                                                            из похозяйственных книг населенных пунктов    

                                                                             Кааламского сельского поселения»

                                              Главе  Кааламского сельского поселения

                                                              от __________________________________________

                                         (фамилия, имя, отчество)

                       ______________________________________________

                       паспорт ______________________________________

                       ______________________________________________

                    _____________________________________________,

                                               проживающего (проживающей) по адресу:

                       ______________________________________________

                       ______________________________________________

                       _____________________________________________,

                     телефон ______________________________________

 

Жалоба
на решение, действие (бездействие)
должностного лица администрации поселения
 

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.

 












Выдача документа





Уведомление заявителя о приостановке или об отказе предоставления муниципальной услуги





Предоставленные документы соответствуют требованиям





Предоставленные документы не соответствуют требованиям








