Российская Федерация

Брянская область

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ФОКИНО

(Администрация г. Фокино)

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«12»___04___2011г.
№ 246-П

г.Фокино

«Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги 
«Выдача документов (выписки из домовой книги, 

справок и иных документов)»
Во исполнение Постановления администрации Брянской области от 24.12.2009г. № 148 «Об обеспечении доступа граждан и организаций к информации об условиях и порядке оказания государственных и муниципальных услуг», Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановления Администрации Брянской области от 06.09.2010г. № 917 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)»,
 ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой книги, справок и иных документов)».

2. Настоящее постановление опубликовать в муниципальной газете «Фокинский вестник» и разместить на официальном сайте администрации города Фокино в сети Интернет.

3. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на заместителя главы администрации города Фокино по социальным вопросам (Н.С. Гришина).
Глава администрации                                                                                         В.В. Гришутин

М.В. Каргина
4-74-30
Юрист

Утвержден

Постановлением

Администрации г.Фокино
от   «12»__04__ 2011г. №246 -П
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой книги, справок и иных документов)»
1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой книги, справок и иных документов)» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения, доступности результатов исполнения, создания комфортных отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги по выдаче населению документов (выписки из домовой книги, справок и иных документов) (далее - муниципальная услуга).

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами:

Конституция Российской Федерации;

Жилищный кодекс Российской Федерации;

Гражданский кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральный закон от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 09.02.2009г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

Правила регистрации и снятия граждан Российской Федерации с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации, утвержденные Постановлением Правительства Российской Федерации от 17.07.1995г. № 713;
Постановление Правительства Российской Федерации от 15.06.2009г.  № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет»;

Распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009г. № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде»;

иные правовые акты.

1.3. В Административном регламенте используются следующие термины:

- Административный регламент оказания муниципальной услуги по выдаче населению документов (выписки из домовой книги, справок и иных документов) - правовой акт, определяющий сроки и последовательность действий, связанных с предоставлением населению документированной информации при непосредственном обращении (заявлении) граждан;

- административная процедура - последовательность действий уполномоченной организации при исполнении муниципальной функции по выдаче населению документов;

- муниципальная услуга - исполнение запроса заявителя по выдаче документов;

- заявитель - гражданин, обратившийся за предоставлением муниципальной услуги;

- специалист – специалист паспортного стола администрации города Фокино, осуществляющий прием заявителей (далее - специалист).

1.4. Муниципальная услуга по выдаче документов предоставляется бесплатно.

1.5. Финансирование расходов по исполнению муниципальной функции осуществляется за счет средств бюджета городского округа «город Фокино».

1.6. Получатели результатов предоставления муниципальной услуги имеют право на неоднократное обращение для получения муниципальной услуги.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

2.1.1. Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в Администрации города Фокино: 242610, г.Фокино, ул.Ленина, д.13;

- с использованием телефонной связи: контактный телефон (48333) 4-70-96, факс (48333) 4-79-60.
- с использованием электронной почты:   g_fokino@mail.ru
- посредством размещения на официальном сайте администрации города Фокино (аdmfokino.narod.ru), публикации в средствах массовой информации.

2.1.2. Информация о предоставлении муниципальной услуги должна содержать:

- сведения о порядке получения муниципальной услуги;

- адрес места приема документов для предоставления муниципальной услуги и график работы;

- сведения о результате оказания муниципальной услуги и порядке передачи результата заявителю;

- сведения о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.2. Результат предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Получение гражданами письменных ответов с результатом принятых решений.

2.2.2. Получение гражданами запрашиваемых документов в установленном порядке.

2.3. Описание получателей муниципальной услуги.

Получателями муниципальной услуги являются:

- физические лица, являющиеся собственниками индивидуальных жилых домов; 

- граждане, временно зарегистрированные по месту пребывания, в индивидуальных жилых домах.
2.4. Требования к составу документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

2.4.1. Необходимо предоставить следующие документы:

паспорт обратившегося гражданина; свидетельство о регистрации по месту пребывания; свидетельство о смерти, домовая книга.
2.4.2. От имени заявителя документы могут быть поданы его представителем при наличии надлежащим образом оформленных полномочий.

2.4.3. Все документы представляются заявителем в подлиннике. Документы и доверенности физических лиц, предъявляемые в копиях, при наличии оригинала заверяются специалистом паспортного стола, в случае отсутствия оригинала - копии документов и доверенности физических лиц должны быть заверены нотариально.

2.4.4. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В случае предоставления неполного пакета документов предоставление муниципальной услуги приостанавливается до момента предоставления их заявителем.

2.5. График (режим) работы с заявителями:
2.1.2. Приемные дни для заявителей на предоставление услуги и получение консультаций:

понедельник - среда 8.30 - 17.45;

пятница 8.30 - 16.30;

перерыв на обед 13.00 - 14.00;

четверг – не приемный день;

суббота, воскресенье - выходные дни.

2.6. Общий срок предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. Общий срок исполнения заявления - 30 дней со дня регистрации обращения.

2.6.2. Справки выдаются непосредственно при обращении гражданина (в течение дня).

3. Административные процедуры

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

- информирование и консультирование граждан по вопросам выдачи документов;

- прием заявлений на выдачу документов;

- регистрация заявлений и передача их на исполнение;

- рассмотрение представленных документов и принятие решения о выдаче документов;

- выдача документов.

3.2. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и анализ поступивших заявлений и документов.

3.2.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступление устного или письменного заявления гражданина в паспортный стол администрации города Фокино.

3.2.2. Письменное заявление оформляется в произвольной форме. 
3.2.3. Все виды справок выдаются по факту обращения. Иная информация предоставляется по заявлению гражданина (получение заявления, его регистрация, рассмотрение в установленный срок, ответ заявителю).

3.3. Перечень информации, подлежащей регистрации при приеме обращения о выдаче документов:

- заявление гражданина;

- все виды выдаваемых справок.

3.4. Последовательность административных действий (процедур) при предоставлении муниципальной услуги:

При предоставлении заявителем документов специалист паспортного стола, осуществляющий выдачу документов, проверяет полномочия заявителя или доверенного лица, действующего от его имени.

Специалист паспортного стола, осуществляющий выдачу документов, знакомится с комплектом документов, определяет их соответствие установленным требованиям.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям специалист паспортного стола, осуществляющий выдачу документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия специалист, осуществляющий выдачу документов, возвращает представленные документы;

- при несогласии заявителя устранить препятствия специалист, осуществляющий выдачу документов, обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

Максимальный срок приема документов от заявителя не может превышать 30 минут.

Выдача документов осуществляется специалистом паспортного стола, осуществляющим выдачу документов, лично на руки заявителю или его доверенному лицу (при наличии доверенности) в течение рабочего дня.

3.4.4. Исполнение заявления считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и заявитель проинформирован о результатах исполнения.

4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги

4.4.1. Специалист паспортного стола, осуществляющий консультирование, информирование, прием граждан и выдачу документов, несет ответственность за качество и полноту предоставляемой при консультировании информации, соблюдение сроков выдачи документов и рассмотрения заявлений в соответствии с перечнем и требованиями, определенными настоящим Административным регламентом.

4.4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием обоснованных решений специалистом и выдачей документов осуществляется заместителем главы администрации города Фокино по социальным вопросам.

5. Права и обязанности заявителя в процессе исполнения

муниципальной услуги

5.1. Заявитель вправе требовать от специалистов соблюдения положений настоящего Административного регламента.

5.2. Заявитель обязан предоставлять документы и соблюдать требования к ним в соответствии с настоящим Административным регламентом.

6. Права и обязанности специалиста, осуществляющего

консультирование, информирование и прием документов

на предоставление муниципальных услуг

6.1. Специалист паспортного стола, осуществляющий консультирование, информирование, рассмотрение обращений и выдачу документов, имеет право:

- получать консультации от должностных лиц администрации города Фокино;

- вносить предложения по оптимизации предоставления муниципальной услуги.

6.2. Специалист, осуществляющий консультирование, информирование, рассмотрение обращений и выдачу документов, обязан:

- исполнять возложенные на него должностные обязанности в соответствии с должностными инструкциями;

- соблюдать положения настоящего Административного регламента.

7. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

осуществляемых (принятых) в ходе предоставления

муниципальной услуги

7.1. Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия специалиста паспортного стола, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке.

7.2. Заявитель имеет право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию):

-  заместителю главы администрации города Фокино: 242610, г. Фокино, ул. Ленина, 13, телефон (48333) 4-78-24.

7.3. При обращении заявителя срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

7.4. Заявитель в письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает фамилию, имя, отчество должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

7.5. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо администрации города Фокино, получившее заявление, принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

7.6. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

7.7. Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностного лица администрации города Фокино в судебном порядке.

