АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ ЮЖНО-ОДОЕВСКОЕ

ОДОЕВСКОГО РАЙОНА

        301451 Тульская обл. Одоевский район,  п. Стрелецкий пл. Стрелецкая, д.97, тел (48736)5-37-32                

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от __21.12.2011 г._________                                                           № _117__

п. Стрелецкий

«Об утверждении муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)» на территории муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района
В соответствии с  Федеральным законом от  27.07.2010 года  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,   руководствуясь Уставом муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района,     администрация муниципального образования  Южно-Одоевское Одоевского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить муниципальную услугу «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)» на территории муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района (приложение).
2.  Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
3 . Постановление вступает в силу со дня его подписания.

  4 . Настоящее постановление опубликовать в газете «Новая жизнь».
Глава администрации

муниципального образования

Южно – Одоевское Одоевского района                                     Н.С. Моисеев
Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов).

Полное наименование: Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов).

Краткое наименование: Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов).

Участвующие организации: 
Администрация муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района. Адрес: 301451, Тульская область, Одоевский район, п. Стрелецкий, пл. Стрелецкая, д. 97.  Тел. 8 (48736) 5-37-32. Глава Моисеев Николай Семенович (консультирование, контроль, исполнение, прием жалоб, ответственный, участие).

МКП «Южно-Одоевское ЖКХ» администрации муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района. Адрес: 301451  Тульская область, Одоевский район, п. Стрелецкий, пл. Стрелецкая, д. 97.  Тел. 8 (48736) 5-37-32Директор Лунев Александр Александрович.

СПК «Стрелецкий» Адрес: 301451, Тульская область, Одоевский район, п. Стрелецкий, пл. Стрелецкая, д. 97.  Тел. 8 (48736) 5-37-10. Председатель Толкачев Николай Иванович 
Расширенные сведения:

Описание: Наименование муниципальной услуги – «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)» (далее - муниципальная услуга).
Порядок по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)» (далее - Порядок) определяет сроки и последовательность действий (далее - административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.
Сведения о консультировании: Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной услуги.
Информация о местонахождении:
1.Администрация муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района. 
Адрес: 301451 Тульская область, Одоевский район, п. Стрелецкий, пл. Стрелецкая, д. 97. Глава Моисеев Николай Семенович.
Телефон: 8(48736) 5-37-32
График работы:
понедельник – пятница, с 8-00 ч. до 17-00 ч., 
обед с 12-00 ч. до 13-00 ч., 
2. МКП «Южно-Одоевское ЖКХ» 
 Адрес: 301451 Тульская область, Одоевский район, п. Стрелецкий, пл. Стрелецкая, д. 97. Директор Лунев Александр Александрович.
Телефон: (848736) 5-72-38

понедельник – пятница, с 8-00 ч. до 17-00 ч., 
обед с 12-00 ч. до 13-00 ч., 
3. СПК «Стрелецкий» 

Адрес: 301451 Тульская область, Одоевский район, п. Стрелецкий, пл. Стрелецкая, д. 97. Председатель Толкачев Николай Иванович.
Телефон: (848736) 5-37-10

понедельник – пятница, с 9-00 ч. до 16-00 ч., 
обед с 12-00 ч. до 13-00 ч.,
Сведения об обжаловании:
Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия), решений должностных лиц Администрации, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.
Жалоба на действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной форме по адресу 301451 Тульская область, Одоевский район, п. Стрелецкий, пл. Стрелецкая, д. 97. 
Жалоба может быть подана в форме устного личного обращения к должностному лицу на личном приеме заявителей. Прием заявителей в Администрации осуществляет глава муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района.
При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.
Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ.
Результат оказания: Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов
Сведения об оплате: Услуга предоставляется бесплатно

Основания для отказа: Основанием для отказа предоставления доступа к размещению информации о деятельности органов местного самоуправления является:
- отсутствие документов;
НПА (нормативно правовые акты):

- устав муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района (дата утверждения 17.04.2006 года, № 9-40)

- №59-ФЗ О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации 02.05.2006

Конституция Российской Федерации 12.12.1993

Рабочие документы:

- выписка карточки учета собственника жилого помещения (оригинал)

- уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений (оригинал)

- копия финансового-лицевого счета (копия)

- выписка из домовой книги (оригинал)

- паспорт (копия)

- архивная справка (оригинал)

- справка (оригинал)

- Заявление (оригинал)

Пример заявления:

Главе  муниципального образования
 Южно-Одоевское Одоевского района

Моисееву Н.С.
                                         от Ф.И.О. (наименование) заявителя

                        Петрова Петра Петровича

                                         __________________________________

                                         __________________________________

                                      Почтовый адрес: 301451, с. Сомово

ул. Мира, д.1, кв.1





                                         Адрес электронной почты

                                         (при наличии)

                                         __________________________________

                                         Контактный телефон (при наличии)

                                         8 – 920-111-11-11



 
 
Запрос (заявление)

 

Прошу предоставить мне выписку из домовой книги на постановку на учет нуждающихся в улучшении жилищных условий
Примечание:  ___________________________________.

 

Подпись заявителя         _____________ /___________________/

                                фамилия, инициалы

    _____________

                Дата

Шаблон заявления:

администрации муниципального образования 

                         



           

(наименование МО)

(Ф.И.О. главы администрации)

                                         от Ф.И.О. (наименование) заявителя

                                         __________________________________

                                         __________________________________

                                         __________________________________

                                      Почтовый адрес ___________________

                                         __________________________________

                                         __________________________________

                                         Адрес электронной почты

                                         (при наличии)

                                         __________________________________

                                         Контактный телефон (при наличии)

                                         __________________________________

 

 

Запрос (заявление)

 

Прошу предоставить мне справку (выписку, копию и т.д.)

    __________________________________________________________________

в (на)_________________________________________________________________ за _____________________________________________________________г.г.

 

Примечание:

_______________________________________________________.

Подпись заявителя             _____________ /___________________/

                                         фамилия, инициалы

    _____________

                      Дата

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

Общие сведения:

Основание: Основанием для начала данной административной процедуры является личное обращение заявителя в Администрацию, поступление запроса по почте

Срок выполнения: Муниципальная услуга исполняется в срок не позднее 30 рабочих дней с момента поступления письма непосредственно к исполнению муниципальной услуги

Дополнительно:

Результат: Результатом исполнения административной процедуры является выдача документов или отказ в предоставлении муниципальной услуги
Результатом исполнения административной процедуры является подписание главой муниципального образования копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений
Результатом исполнения административной процедуры является регистрация заявления в журнале и отметка о принятии заявления (при личном обращении заявителя).
Контроль: Текущий контроль осуществляется главой муниципального образования путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего Порядка.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется главой муниципального образования и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностных лиц.

Права и обязанности: Ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.
Должностные лица несут ответственность за предоставление заявителю информации о предоставлении муниципальной услуги.
Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут ответственность за:
- прием и регистрацию запроса (заявления);
- проверку на правильность заполнения запроса (заявления);
- исполнение запроса (заявления);
- выдачу копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемой информации.
Фиксация: регистрация заявления в журнале и отметка о принятии заявления

НПА: - устав муниципального образования (дата утверждения17.04.2006 года, №9-40)

- №59-ФЗ О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации 02.05.2006

Конституция Российской Федерации 12.12.1993

Категории получателей: физические лица

Комментарий: Получателями муниципальной услуги являются физические лица, юридические лица муниципального образования

Формы обращения: через законного представителя, почтой, лично

Основания для отказа:
- отсутствие документов

Цели обращения

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

Входящие документы:

- заявление (обязательно, предоставляется без возврата)

- паспорт (обязательно, предоставляется только для просмотра (снятия копии в начале оказания услуги)

Сценарий завершения:
Выдача документов,

отказ о выдаче документов (единого жилищного документа, копии финансового-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)

Исходящие документы:

- справка (на утвержденном бланке, выдается в процессе оказания услуги)

- выписка карточки учета собственника жилого помещения (на бланке произвольной формы  выдается в процессе оказания услуги).

- копия финансового-лицевого счета (на бланке произвольной формы  выдается в процессе оказания услуги).

- архивная справка (на бланке произвольной формы  выдается в процессе оказания услуги).

Юридически значимые действия:

- Регистрация в журнале выдачи документов (запись в реестрах)

отказ в выдаче документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)

Классификаторы: коммунальные услуги

Требования к местам предоставления:

1.Обязанности должностных лиц при ответе на обращения граждан:

Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с заявителями:
- при ответе на телефонные звонки должностное лицо представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, наименование организации, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;
- при личном обращении заявителей должностное лицо должно представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;
- в конце консультирования (по телефону или лично) должностное лицо, осуществляющее консультирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);
- ответ на письменные обращения дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица Администрации. Ответ на письменное обращение подписывается главой муниципального образования, либо уполномоченным должностным лицом. Ответ на письменные обращения дается в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления обращения.

2. Требования к сведениям о материалах, размещаемых на стендах в местах предоставления:
На информационных стендах размещаются следующие информационные материалы:
- сведения о перечне исполняемых муниципальных услуг;
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги;
- перечень документов, которые заявитель должен представить для исполнения муниципальной услуги;
- образцы заполнения документов;
- адреса, номера телефонов и факса, график работы администрации;
- перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги;
- Порядок;
Глава администрации

муниципального образования

Южно-Одоевское Одоевского района                                     Н.С. Моисеев
