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Российская Федерация

Новгородская область Чудовский  район

Администрация Трегубовского  сельского поселения

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от  05.10.2018     № 113
д.Трегубово
	О внесении изменений в административный 

регламент предоставления муниципальной

 услуги Администрации Трегубовского 

сельского поселения ««Выдача документов
 (единого жилищного документа, копии финансово
-лицевого счета, выписки из домовой книги,
 карточки учета собственника жилого 
помещения, справок и иных документов)»




     В целях приведения нормативных правовых актов в соответствие с действующим законодательством Российской Федерации

ПОСТАНОВЛЯЮ:

     1.Внести изменения в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого  помещения, справок и иных документов)», утвержденный постановлением Администрации Трегубовского сельского поселения от  05.11.2014     № 110.
1.1. Раздел II изложить в новой редакции:

«II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

         Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого  помещения, справок и иных документов).
     2.1. Наименование муниципальной услуги

     2.2.  Наименование органа местного самоуправления,  предоставляющего  муниципальную услугу 

     2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Трегубовского  сельского поселения. В Администрации Трегубовского  сельского поселения предоставление муниципальной услуги  осуществляется специалистами  поселения.

    2.2.2. Информация о местах нахождения, графике работы,  адресах электронной почты и номерах телефонов для справок (консультаций)  Администрации Трегубовского сельского поселения и специалистов, непосредственно предоставляющих  муниципальную услугу,  размещается:

в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в реестре муниципальных услуг);

на информационных стендах непосредственно в местах предоставления услуги;

в средствах массовой информации;

в приложении № 1 к  настоящему Административному регламенту.

        2.2.¹ Особенности предоставления муниципальной услуги на базе многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг. 

       Административные действия  должностных лиц Администрации Трегубовского  сельского поселения, предусмотренные пунктами 2.6, 2.7, 2.9, 3.2, 3.3, 3.4, 3.6, подпунктом 2.12.3 пункта 2.12 настоящего Административного регламента, могут осуществляться на базе многофункционального центра предоставления  государственных и муниципальных услуг Чудовского муниципального района  (далее- МФЦ) на основании подписанного соглашения о взаимодействии между Администрацией Трегубовского сельского поселения и МФЦ.

       Предоставление муниципальной услуги возможно при однократном обращении заявителя в МФЦ с запросом о  предоставлении двух и более государственных и (или) муниципальных услуг (далее - комплексный запрос).

      Одновременно с комплексным запросом заявитель подает в МФЦ документы, предусмотренные пунктом 2.6. административного регламента.

      Заявление и документы, предусмотренные пунктом 2.6. административного регламента, направляются МФЦ не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения комплексного запроса в Администрацию.

     При поступлении в МФЦ документов, являющихся результатом предоставления муниципальной  услуги, МФЦ обеспечивает возможность выдачи таких документов заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления таких документов в МФЦ.

      Для обеспечения получения заявителем государственной и (или) муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, МФЦ действует в интересах заявителя без доверенности и направляет в Администрацию заявление, подписанное уполномоченным работником МФЦ и скрепленное печатью МФЦ, а также сведения, документы и (или) информацию, необходимые для предоставления указанных в комплексном запросе государственных и (или) муниципальных услуг, с приложением заверенной МФЦ копии комплексного запроса. При этом не требуются составление и подписание таких заявлений заявителем.

      Комплексный запрос должен содержать указание на государственные и (или) муниципальные услуги, за предоставлением которых обратился заявитель, а также согласие заявителя на осуществление МФЦ от его имени действий, необходимых для их предоставления.

     2.2.3 Заявитель имеет право обратиться в МФЦ в целях получения информации о ходе предоставления конкретной государственной и (или) муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, или о готовности документов, являющихся результатом предоставления конкретной государственной и (или) муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе. Указанная информация предоставляется многофункциональным центром:

      в ходе личного приема заявителя;

      по телефону;

      по электронной почте.

       В случае обращения заявителя в МФЦ с запросом о ходе предоставления конкретной государственной и (или) муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, или о готовности документов, являющихся результатом предоставления конкретной государственной и (или) муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, посредством электронной почты, МФЦ обязан направить ответ заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем получения МФЦ указанного запроса.

     2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечными результатами предоставления муниципальной услуги являются:

- выдача выписки; 

- выдача справки;

- отказ в  выдаче документа.

     2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

       Общий срок предоставления муниципальной услуги не превышает 5 рабочих дней.

      Сроки прохождения отдельных административных процедур предоставления муниципальной услуги приведены в разделе   III. «Административные процедуры»

     2.5.  Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации. Принятой всенародным голосованием  12 декабря 1993 года; 

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

- Федеральным законом от 7 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;

- Уставом Трегубовского  сельского поселения

- настоящим Административным регламентом

          2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

          2.6.1. Для получения  документов (выписок и  справок)  заявители представляют:

а) физические лица:

   - устное заявление  или письменное заявление (в случае подачи заявки на муниципальную услугу по почте) (Приложение 2 к настоящему  Административному регламенту)

- документ, удостоверяющий личность;

- сведения о документах, уполномоченного представителя физического лица подавать от его имени заявление.

б) юридические лица:

- устное заявление или письменное заявление  ( в случае подачи  заявки по почте) (Приложение 3 к настоящему Административному регламенту):

- сведения о документах, уполномочивающих представителя юридического лица подавать от его имени заявление.

         Специалист Администрации  не вправе требовать от заявителя предоставления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом.

       Прием документов по предоставлению муниципальной услуги осуществляется по адресам: 

- Новгородская область, Чудовский район, д.Трегубово, ул.Школьная, д.1, помещение 32;

-  Новгородская область, Чудовский район, д.Селищи, ул. Школьная, д.2.
      2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов,  необходимых для предоставления муниципальной услуги

          Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является  непредоставление необходимых документов в соответствии с настоящим Административным регламентом.

         2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении  муниципальной  услуги

            Основаниями для отказа  в предоставлении муниципальной услуги являются:

         - наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

         -отсутствие у Администрации поселения правовых оснований  осуществления муниципальной услуги;

- отсутствие  в перечне выдаваемых  Администрацией поселения справок запрашиваемого варианта справки;

- выявление Администрацией поселения ложных сведений, предоставленных заказчиком при оформлении муниципальной услуги.

          2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

          Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

         Ограничения по количеству заказываемых одновременно выписок и справок отсутствуют.
        В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления муниципальной услуги документ, направленных на исправление ошибок, допущенных по вине органа и (или) должностного лица, МФЦ и (или) работника МФЦ, плата с заявителя не взимается.
        1.2. Пункт 2.10. изложить в новой редакции:

«Не имеется.

В случае, если для получения муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, требуются сведения, документы и (или) информация, которые могут быть получены МФЦ только по результатам предоставления иных указанных в комплексном запросе муниципальных услуг, направление заявлений и документов в соответствующие органы, предоставляющие муниципальные услуги, осуществляется МФЦ не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения МФЦ таких сведений, документов и (или) информации. В указанном случае течение предусмотренных законодательством сроков предоставления муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, начинается не ранее дня получения заявлений и необходимых сведений, документов и (или) информации соответствующим органом, предоставляющим муниципальные услуги.»

           2.11. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, месту для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

          2.11.1. Требования  к размещению и оформлению помещения:

- Помещение Администрации поселения должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно – вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03»;

- Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

       2.11.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации:

-размещение  информационных стендов  с образцами  необходимых  документов.

      2.11.3. Требования к оборудованию мест ожидания:

-места  ожидания  должны  быть оборудованы  стульями  и столами. Количество  мест ожидания  определяется  исходя  из фактической нагрузки  и возможностей  для их размещения  в здании, но не может  составлять  менее 2 мест  на   специалиста, осуществляющего прием  документов  от  заявителей.

      2.11.4. Требования к местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги: 

- места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги должны быть оборудованы столами, стульями, информационным стендом, канцелярскими принадлежностями.

     2.11.5. Требования к парковочным местам:

- на территории, прилегающей  к зданию (строению), в котором  осуществляется прием  граждан, оборудуются  места  для парковки  автотранспортных средств. Доступ  граждан к парковочным  местам  является  бесплатным.  

         2.11.6. Требования к оформлению входа в здание:

- здание (строение), в котором расположена Администрация поселения, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение;

- вход  в здание  должен  быть  оборудован  информационной табличкой ( вывеской), содержащей  следующую информацию:

- наименование учреждения;

- место нахождения;

- режим работы.

       2.11.7. Требования к информационным стендам с образцами  заполнения запросов и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- информационные стенды должны содержать перечни и формы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, образцы их заполнения.

         2.11.8. Требования к местам приема заявителей:

- кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной  табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной  услуги.

       2.11.9. Требования к обеспечению условий доступности предоставления муниципальных услуг для инвалидов и маломобильных групп населения: 

        -в здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются условия для прохода инвалидов и маломобильных групп населения;

- инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами; 

- вход в здание оборудуется пандусом; 

- помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь расширенные проходы, позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, а также должны быть оборудованы устройствами для озвучивания визуальной, текстовой информации, надписи, знаки, иная текстовая и графическая информация дублируется знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;

- глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях и сопровождение;

- на стоянке должны быть предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов. 

         2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

         2.12.1.Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

        - достоверность предоставляемой информации;

        - четкость изложения информации;

       - полнота информирования;

       - наглядность форм предоставляемой информации;

       - удобство и доступность получения информации;

       - оперативность предоставления информации;

       - соблюдение сроков  предоставления муниципальной услуги;

       - отсутствие обоснованных жалоб по предоставлению муниципальной услуги.

       2.12.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется посредством:

       - консультаций;

       - размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, публикаций в средствах массовой информации;

        - размещения на информационном стенде.

       2.12.3. Консультации по вопросу предоставления информации о порядке и условиях выдачи документов (выписок и справок) осуществляются специалистом, предоставляющим муниципальную услугу.

       Консультации предоставляются по вопросам:

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- о видах справок, выдаваемых   специалистами Администрации поселения:

- о режиме работы специалистов, оказывающих  муниципальную услугу;

- о сроке предоставления муниципальной услуги;

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

       Информирование заинтересованных лиц осуществляется бесплатно.

       Основными требованиями при консультировании являются:

-компетентность;

-четкость в изложении материала;

- полнота консультирования.

       Консультации предоставляются при личном обращении или посредством телефонной связи. При ответе на телефонные звонки и личные обращения граждан, специалист Администрации     подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся лиц  по интересующим их вопросам. Время консультации не должно превышать 10 минут.

        2.13.Иные требования к предоставлению муниципальной услуги

        Специалисты, осуществляющие муниципальную услугу, несут ответственность за сохранность находящихся у них  заявлений и документов в соответствии с законодательством Российской Федерации.

       Персональная ответственность специалистов установлена в должностных инструкциях.»
       2. Опубликовать постановление в официальном бюллетене Трегубовского поселения «МИГ Трегубово» и разместить на официальном сайте Администрации Трегубовского  сельского поселения.

Глава поселения                               С.Б.Алексеев
