Администрация

Горноключевского городского поселения

Кировского муниципального района

Приморского края

Постановление

30.11. 2010г.                                     кп. Горные Ключи                                            № 154
Об утверждении Административного регламента

администрации Горноключевского городского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (копии финансово-лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов»

Руководствуясь  Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Горноключевского городского поселения, в соответствии с распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.10.2005г. № 1789-р «О концепции административной реформы в Российской Федерации в 2006 - 2010 годах», во исполнение распоряжения Администрации Приморского края от 12.02.2010г. №76-ра «О Плане мероприятий по проведению административной реформы в Приморском крае в 2010 году» в целях повышения эффективности расходования бюджетных средств, открытости и общедоступности информации по предоставлению муниципальных услуг населению Горноключевского городского поселения, администрация Горноключевского городского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить Административный регламент администрации Горноключевского городского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (копии финансово-лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)» (прилагается).
2.   Начальнику общего отдела администрации Горноключевского городского поселения Семеновой Т.Г. обнародовать данное постановление и разместить на официальном сайте администрации в сети «Интернет».

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.

4.  Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя главы администрации Горноключевского городского поселения    Лисниченко Б.В.

Глава Горноключевского городского 

поселения - Глава администрации

Горноключевского городского

поселения                                                                                                                   В.У. Хасанов                                                    
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Горноключевского городского поселения

от  30.11.2010 г.    № 154
Административный регламент

администрации Горноключевского городского поселения

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача документов (копии финансово-лицевого счета, выписки из 

похозяйственной книги, карточки учета собственника жилого помещения, 

справок и иных документов)»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (копии финансово-лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги по выдаче документов (копии финансово-лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов) (далее – муниципальная услуга).
1.2. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации (принята на всенародном голосовании 12 декабря 1993 г.) (текст Конституции опубликован в «Российской газете» от 25 декабря 1993 г. №237);

- Федеральным законом от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст Федерального закона опубликован в «Российской газете» от 8 октября 2003 г. №202, в Собрании законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. №40 ст. 3822);

- Уставом Горноключевского городского поселения, принятого решением муниципального комитета Горноключевского городского поселения от 30.06.2008г. № 325.

1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Горноключевского городского поселения и осуществляется специалистом по работе с населением администрации городского поселения.

Информационное обеспечение по предоставлению муниципальной услуги осуществляется непосредственно администрацией Горноключевского городского поселения.

1.4. Получатели муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются физические лица, обратившиеся в администрацию Горноключевского городского поселения за предоставлением им  документов (копии финансово-лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов) (далее – заявители).

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги

Информация, предоставляемая заинтересованным лицам о муниципальной  услуге, является открытой и общедоступной.

2.1.1. Описание конечного результата предоставления заявителям муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления заявителям муниципальной услуги является выдача запрашиваемых документов, либо отказ в их выдаче  с указанием причин отказа.

2.1.2. Способ получения сведений о местонахождении и графике работы администрации Горноключевского городского поселения и специалиста по работе с населением
Сведения о местонахождении и графике работы администрации Горноключевского городского поселения, номера телефонов для справок, адреса электронной почты, размещаются в средствах массовой информации, на официальном Интернет-сайте администрации Горноключевского городского поселения (приложение 1 к Административному регламенту).

График работы  администрации Горноключевского городского поселения: понедельник – четверг с 800 до 1700 ч.; пятница с 800 до 1600 ч., перерыв на обед с 1200 до 1300 часов; выходные дни – суббота, воскресенье.

График работы (выдачи документов) специалиста по работе с населением администрации Горноключевского городского поселения: понедельник – четверг с 800 до 1500 ч.; пятница – неприемный день., перерыв на обед с 1200 до 1300 часов; выходные дни – суббота, воскресенье.

2.1.3. Перечень документов, необходимых для получения заявителями муниципальной услуги
Заявители представляют  специалисту по работе с населением администрации  следующие документы:

- паспорт гражданина РФ,

- свидетельства о рождении детей (при отсутствии в паспорте сведений о детях),

- домовая книга.

2.1.4. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги
Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее - информация о процедуре) заявители вправе обращаться в устной форме лично или по телефону к специалисту по работе с населением администрации.

Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность и полнота информирования о процедуре;

- четкость в изложении информации о процедуре;

- удобство и доступность получения информации о процедуре;

- оперативность предоставления информации о процедуре.

2.1.5. Обязанности должностного лица при ответе на телефонные звонки, устные обращения граждан

При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист, сняв трубку, должен назвать наименование своего отдела, должность, фамилию, имя и отчество.

Во время разговора специалист  должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заинтересованных лиц, специалист проводит личный прием граждан, специалист может предложить заинтересованному лицу обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить заинтересованное лицо о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования специалист, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

Специалист не вправе осуществлять информирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистом при обращении заинтересованных лиц за информацией лично или по телефону.

Специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением компетентных специалистов. Время ожидания заинтересованных лиц при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут. Индивидуальное устное информирование специалист осуществляет не более 15 минут.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо согласовать другое время для устного информирования.

При устном обращении заинтересованных лиц лично специалист, осуществляющий прием и информирование, дает ответ самостоятельно. Если специалист не может в данный момент ответить на вопрос самостоятельно, то он может предложить обратиться с вопросом в письменной форме, либо согласовать другое время для получения консультации.

Специалист, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заинтересованным лицам, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.

2.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются отсутствие документов, указанных в пункте 2.1.3 настоящего регламента.

2.3. Требования к оборудованию помещений для оказания муниципальной услуги

Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема граждан специалистом по работе с населением администрации Горноключевского городского поселения), указанному в пункте 2.1.2. настоящего Административного регламента.

Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет.

Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами  для возможности оформления документов.

2.4. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

Специалист  по работе с населением предоставляет муниципальную услугу по выдаче документов (копии финансово-лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов) незамедлительно при обращении заявителя, либо дает мотивированный отказ в ее предоставлении.
Время ожидания заявителей при получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
2.5. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги по выдаче документов (копии финансово-лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)  является бесплатной муниципальной услугой.

III. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

Описание последовательности прохождения процедуры предоставления муниципальной услуги представлено в блок – схеме (приложение 2 настоящего Административного регламента).

3.1.2. Рассмотрение обращения заявителя о выдаче документов
Специалист по работе с населением администрации Горноключевского городского поселения самостоятельно рассматривает обращение заявителя о выдаче документов (копии финансово-лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов), проверяет наличие документов, указанных в пункте 2.1.3 и принимает решение о выдаче документов (копии финансово-лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов), либо об отказе в их выдаче.
3.1.3. Выдача документа
В случае соответствия представленных документов пункту 2.1.3 настоящего Административного регламента специалист по работе с населением готовит запрашиваемый документ, заверяет личной подписью и печатью администрации Горноключевского городского поселения, после чего выдает заявителю.

Выдача документа заявителю фиксируется специалистом по работе с населением администрации Горноключевского городского поселения  в системе документооборота администрации Горноключевского городского поселения. 

3.1.4. Основания для отказа в выдаче документа

Основаниями для отказа в выдаче документов (копии финансово-лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов) является отсутствие документов, указанных в пункте 2.1.3.

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, и принятием решений специалистом по работе с населением осуществляется заместителем главы администрации Горноключевского городского поселения, либо в его отсутствие начальником общего отдела администрации. Специалист  несет ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, правильность оформления документов, соблюдение требований к документам, за правильность выполнения процедур по приему.

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией в соответствии с требованиями законодательства.

Текущий контроль осуществляется путем проведения заместителем главы администрации Горноключевского городского поселения проверок соблюдения и исполнения специалистом  положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Горноключевского городского поселения.

Периодичность осуществления текущего контроля составляет один раз в год.

По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления  нарушений прав заявителей заместителем главы администрации Горноключевского городского поселения осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
V. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги

Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего Административного регламента (далее - обращение), устно к заместителю главы администрации Горноключевского городского поселения, либо письменно на имя главы администрации Горноключевского городского поселения  через:

- начальника общего отдела администрации Горноключевского городского поселения, график работы: понедельник – четверг с 800-1700 часов, пятница, с 800-1600 часов; перерыв на обед с 1200 до 1300 часов; выходной день – суббота, воскресенье;

При обращении заявителя устно к заместителю главы администрации Горноключевского городского поселения ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В письменном обращении (приложение 3 к Административному регламенту) указываются:

- фамилия, имя, отчество заявителя,

- контактный телефон, почтовый адрес;

- предмет обращения;

- личная подпись заявителя и дата.

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

Обращения заявителей, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 10 рабочих дней с даты  регистрации обращения заявителя.

Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о применении меры административной ответственности к специалисту, допустившему нарушения в ходе оформления документов, требований законодательства Российской Федерации, настоящего Административного регламента и повлекшие за собой обращение.

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

Отказ в выдаче документов (копии финансово-лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов) может быть оспорен в судебном порядке.

Приложение 1

к Административному регламенту

администрации Горноключевского городского поселения

Сведения о местонахождении и графике работы

администрации Горноключевского городского поселения
Адрес: 692086, Приморский край, кировский район, кп. Горные Ключи, пр. Лазурный, 2

Адрес сайта администрации в сети Интернет: http://shmakovka.com
Адрес электронной почты администрации поселения: admingk@mail.ru
Руководство

	Ф.И.О.
	Должность
	Служебный

телефон

	Хасанов 

Вадим Уралович
	глава администрации
	8(42354) 24318



	Лисниченко 

Борис Васильевич
	заместитель главы администрации
	8(42354) 24318



	
	
	


График приема граждан специалистом по работе с населением

администрации Горноключевского городского поселения
Адрес: 692086, Приморский край, кировский район, кп. Горные Ключи, пр. Лазурный, 2

	Ф.И.О.
	должность
	№ телефона
	График приема населения

	Семенова 

Татьяна Геннадьевна
	начальник общего отдела
	8 (42354) 24328 (факс)
	понедельник - четверг с 800 до 1500 




Перерыв на обед с 1200 до 1300 часов; выходной день – суббота, воскресенье.

Приложение 2

к Административному регламенту

администрации Горноключевского городского поселения
БЛОК – СХЕМА ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ

ПО ВЫДАЧЕ ДОКУМЕНТОВ



Приложение 3

к Административному регламенту

администрации Горноключевского городского поселения

Главе администрации Горноключевского городского поселения 

_____________________________________

(Ф.И.О.)

                                                                                    Заявителя ____________________________

                                                                                        ________________________________

                     (Ф.И.О.)

Адрес ________________________ 

______________________________

тел.__________________________

Обращение

Я,   __________________, обратился (-ась) специалисту по работе с населением администрации Горноключевского городского поселения с заявлением о выдаче документа ____________________________________________________________________________________.

(наименование объекта)
«____»______________ 200___ года был получен отказ в выдаче документа _____________________________________________________________________________________

(наименование документа)

в связи с ____________________________________________________________________________.

Прошу повторно рассмотреть мое обращение и выдать заверенную копию документа ____________________________________________________________________________________.

(наименование документа)
_____________________                                                     _________________________________

(подпись заявителя)
                                                            (фамилия, имя, отчество заявителя)

«___»___________20___г.

Обращение заинтересованного  лица


              (заявителя)











Выдача документа заявителю


п.3.1.3. 





Мотивированный отказ  о выдаче документа, п.3.1.4








Рассмотрение обращения заявителя специалистом по работе с населением 


п.3.1.2


незамедлительно











