
АДМИНИСТРАЦИЯ

ПОСЕЛЕНИЯ  ЩАПОВСКОЕ В ГОРОДЕ МОСКВЕ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 10.11.2016                                           


      № 81
Об утверждении  административного регламента
администрации поселения Щаповское в городе Москве
 по предоставлению муниципальной услуги 

«Оформление справки с места жительства,
гражданам, зарегистрированным в частном 
секторе поселения Щаповское»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ                             "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", постановлением Правительства Москвы от 15.11.2011 N 546-ПП                                       "О предоставлении государственных и муниципальных услуг в городе Москве", Уставом поселения Щаповское, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

        1. Утвердить административный регламент администрации поселения Щаповское в городе Москве  по предоставлению муниципальной услуги "Оформление справки с места жительства, гражданам, зарегистрированным в частном секторе поселения Щаповское»  (приложение).

        2.   Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования.
 3. Настоящее постановление опубликовать в бюллетене «Московский муниципальный вестник» и разместить на официальном сайте поселения Щаповское.

4.   Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на главу администрации поселения Щаповское Бондарева П.Н.

Глава администрации 

поселения Щаповское          
                   П.Н. Бондарев 
	


                                                                                                         Приложение   
                                                                                                         к постановлению администрации

                                                                                                         поселения Щаповское    
                                                                                                         от 10.11.2016г. №81                                                                                                                                   
	Административный регламент 

администрации  поселения Щаповское в городе Москве 

по предоставлению муниципальной услуги  

«Оформление справки с места жительства, гражданам, зарегистрированным в частном секторе поселения Щаповское»

1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент (далее - Регламент) предоставления муниципальной услуги "Оформление справки с места жительства, гражданам, зарегистрированным в частном секторе поселения Щаповское " (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий при предоставлении муниципальной услуги.

Регламент определяет порядок и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Регламент разработан в соответствии с нормативными правовыми актами федерального, регионального и муниципального уровня:

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации;

-Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Уставом поселения Щаповское.

1.3. Муниципальная услуга предоставляется специалистом отдела муниципального имущества администрации (далее – Отдел).
1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление справок и документов, перечень которых определен приложением  2 к настоящему Административному регламенту.

1.5. Получателями муниципальной услуги являются жители, проживающие в домах частного жилого фонда, расположенного на территории поселения  (далее - заявители) или уполномоченные ими лица.

1.6. Справки и документы выдаются после предоставления необходимых документов, перечень которых определен в приложении  3  к настоящему Административному регламенту.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги составляется по форме, указанной в приложении  4 к настоящему Административному регламенту, оформленной на бумажном носителе в печатном или рукописном виде.

Заявление на бумажном носителе предоставляется должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги, непосредственно в приемный день.

1.7. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги. 
                                      Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге.

2.1.1. Муниципальная услуга предоставляется специалистом отдела муниципального имущества администрации (далее - специалист отдела).

Место нахождения: 108825, город Москва, поселение Щаповское, поселок Щапово, д.2
Почтовый адрес: 108825, город Москва, поселение Щаповское, поселок Щапово, д.2
График работы: понедельник - пятница с 8.00 до 17.00 (обед с 12.30 до 13.30).                                В предпраздничный день рабочий день сокращается на один час.

Тел.: (495) 865-60-20, (495) 865-60-66.
Адрес официального сайта поселения Щаповское в сети Интернет: www.schapovo.ru 
адрес электронной почты: schapovo@schapovo.ru
Приемный день: понедельник, среда с 9.00 до 16.00 (обед с 12.30 до 13.30). В предпраздничный день рабочий день сокращается на один час.

2.1.2. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются в течение всего рабочего времени при личном обращении, при обращении по телефону или электронной почте.

Консультации предоставляются по вопросам:

    1) перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов (приложение 3);
    2)   времени приема и выдачи документов;

    3)   сроков предоставления муниципальной услуги;

    4)   основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

    5)   порядка обжалования осуществляемых действий (бездействия) и принимаемых решений в рамках предоставления муниципальной услуги.
2.1.3. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется в течение всего рабочего времени при личном обращении, при обращении по телефону или электронной почте.

2.2.  Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Места ожидания должны быть оборудованы стульями, столом для подготовки письменных обращений,  информационными вывесками с указанием номера кабинета и времени приема.

2.2.2.  На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема, размещается следующая информация:

     1) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

     2) образцы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования к ним;

    3)    режим приема граждан, Административный регламент, блок-схема.       
  2.2.3. Инвалидам и маломобильным гражданам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении муниципальной услуги наравне с другими лицами. Вход на  1 этаж здания, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется пандусом и кнопкой для вызова инвалидов. 

       Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по продвижению в помещениях и их сопровождение.  

      Предусмотрен допуск в помещения, в которых оказывается муниципальная услуга сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика. 

               На автомобильной стоянке выделены места для парковки специальных транспортных средств для инвалидов.

     В  случае необходимости муниципальная услуга может быть оказана по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

2.3. Порядок предоставления муниципальной услуги представлен в виде блок-схемы (приложение 1).

2.3.1. Заявление на бумажном носителе предоставляется специалисту, ответственному за делопроизводство, непосредственно в приемный день. На заявлении ставится штамп с указанием входящего номера и даты поступления в администрацию и делается запись в книге регистрации обращений.
2.3.2. Специалист отдела под роспись в книге регистрации получает адресованное ему заявление и осуществляет подготовку справки заявителю, подписывая ее у Главы администрации поселения Щаповское (не более 5 дней с момента регистрации заявления). Специалист отдела, подготовивший справку, регистрирует ее в книге справок, присваивая ей исходящий номер. Срок регистрации справки - не более 3-х рабочих дней с момента подготовки и подписания у Главы администрации поселения Щаповское.
2.3.3. Заявление в обязательном порядке должно содержать:

     1)  фамилию, имя, отчество физического лица;

     2) почтовый адрес физического лица, на который должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения;

     3)  номер телефона заявителя;

     4)  содержательную сторону обращения, т.е. изложение автором сути заявления;

     5)  личную подпись лица;

     6)  дату написания.

2.4. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.5. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.5.1.  Прием и регистрация заявления о выдаче справки - не более 3 рабочих  дней.

2.5.2. Рассмотрение заявления и подготовка справки - не более 5 рабочих дней со дня регистрации заявления.

2.5.3. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги отказ предоставляется в течение 10 рабочих дней со дня регистрации заявления.

2.5.4. Выдача документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, - не более 2-х рабочих дней с момента подготовки документа.

2.6. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, в том числе для отказа в рассмотрении документов.

2.6.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано, если:

      1) заявление не отвечает требованиям,  предъявляемым к  заявлению о предоставлении муниципальной услуги,  либо заявителем не представлены документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

      2)  услуга, за предоставлением которой обратился заявитель, не относится к муниципальной услуге;

     3) заявление не поддается прочтению, содержит нецензурные или оскорбительные выражения;

    4)  заявление без подписи (в случае письменного обращения), без указания фамилии, имени, отчества физического лица и (или) его почтового адреса.
3.  Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. Прием и регистрация заявления о выдаче справки.

3.1.2. Рассмотрение заявления и подготовка справки либо направление мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.3. Выдача документов заявителю.

3.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.

3.2.1. Основанием для начала процедуры приема и регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, является получение письменного заявления о предоставлении муниципальной услуги представленного в администрацию поселения Щаповское.
3.2.2. Заявление на бумажном носителе предоставляется специалисту, ответственному  за делопроизводство, непосредственно в приемный день. На заявлении ставится штамп с указанием входящего номера и даты поступления в администрацию, делается запись в книге  регистрации обращений администрации.
3.3.  Подготовка и направление запрашиваемой информации для предоставления заявителю.

3.3.1. Специалист отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, рассматривает заявление и при отсутствии оснований для отказа в ее предоставлении готовит запрашиваемую справку.

3.3.2. В случае отказа в предоставлении муниципальной услуги отказ предоставляется в течение 10  рабочих дней со дня регистрации заявления.

3.3.3. Специалист отдела, подготовивший справку, регистрирует ее в книге  справок, присваивая справке исходящий номер, и передает заявителю лично либо направляет по почте (не более 3-х рабочих дней с момента подготовки и подписания у Главы администрации поселения Щаповское).

3.4. Требования к устному обращению лица, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

3.4.1. Основанием для индивидуального консультирования граждан в устной форме является обращение гражданина лично или по телефону.

3.4.2. Индивидуальное консультирование лиц на основании обращений в устной форме осуществляют должностные лица администрации поселения Щаповское, в обязанности которых входит консультирование лиц в устной форме.

3.4.3. При индивидуальном консультировании лиц на основании обращения в устной форме информация предоставляется в момент обращения.

3.5. Требования к письменному заявлению, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

3.5.1. Заявление в обязательном порядке должно содержать:

     1)  фамилию, имя, отчество физического лица;

     2) почтовый адрес физического лица, на который должен быть направлен ответ либо уведомление о переадресации обращения;

     3)  номер телефона заявителя;

     4) содержательную сторону обращения, т.е. изложение автором обращения сути заявления, жалобы;

     5)  личную подпись лица;

     6)  дату написания.

3.5.2. В случае необходимости в подтверждение своих доводов лицо прилагает к заявлению документы и материалы.

3.5.3.  Регистрации и учету подлежат все поступившие заявления лиц, включая и те, которые по форме не соответствуют установленным требованиям.

3.5.4. Заявитель на стадии рассмотрения его заявления имеет право:

     1) представлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании;

     2)  знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения заявления, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом, тайну;

    3) получать уведомление о переадресации заявления в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит разрешение поставленных в обращении вопросов;

4) обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения.

3.5.5. Прием заявлений непосредственно от граждан производится в приемные часы в администрации поселения Щаповское.
3.5.6.   Рассмотрение заявлений граждан осуществляется в соответствии с настоящим Регламентом.


      4.   Контроль за исполнением административного Регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги осуществляется начальником отдела муниципального имущества администрации.
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами отдела положений настоящего Регламента.

4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется заместителем главы администрации поселения Щаповское путем осуществления плановых и внеплановых проверок и включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов. Периодичность плановых проверок 1 раз в три месяца.

4.3. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей должностные лица несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации за некачественное или несвоевременное выполнение обязанностей, за решения и действия (бездействия), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.  Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,
осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления муниципальной услуги
Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц, ответственных или уполномоченных сотрудников, сотрудников, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.1. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента.

Заинтересованные лица могут обратиться с письменной жалобой к начальнику отдела муниципального имущества администрации. В случае если заинтересованные лица не удовлетворены решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы, или решение не было принято, то заинтересованные лица вправе обратиться к главе администрации поселения Щаповское либо заместителю главы администрации поселения Щаповское.
5.2. Требования к содержанию и форме жалобы и сроки ее рассмотрения.

Жалоба на действия (бездействие) и решения может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной (в том числе в электронной) форме:

- по адресу: 108825, город Москва, поселение Щаповское, пос. Щапово, д.2, администрация поселения Щаповское.

- по телефону/факсу: 495-865-60-20, 495-865-60-66;
- по электронной почте: schapovo@schapovo.ru
В письменной жалобе указываются:

- фамилия, имя, отчество заинтересованного лица (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

-   контактный почтовый адрес;

- предмет жалобы;

- личная подпись заинтересованного лица (его уполномоченного представителя).

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.

Письменная жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 рабочих дней с момента ее регистрации.

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы, аналогичен порядку, изложенному в разделе 2 настоящего Административного регламента.

Жалоба может быть подана в форме устного обращения на личном приеме заявителей. 
В ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении жалобы, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

Жалоба может быть подана по электронной почте на адрес электронной почты администрации поселения Щаповское.
Требования, предъявляемые к жалобе в электронной форме, аналогичны требованиям к жалобе в письменной форме.

5.3. Заявителю может быть отказано в рассмотрении жалобы, если жалоба не отвечает требованиям пункта 5.2 раздела 5 настоящего Регламента.

5.4. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.5.  Заявитель имеет право обратиться с претензией непосредственно к лицу, допустившему, по мнению заявителя, нарушение Регламента, совершившему действия (бездействие) или принявшего решения, предположительно нарушающие права и законные интересы заявителя, согласно графику работы администрации, указанному в разделе 2 настоящего Регламента.

5.6. Жалоба заявителя может быть адресована главе администрации поселения Щаповское в установленном выше порядке.

5.7.  Срок рассмотрения жалобы - не более 30 дней со дня принятия жалобы на регистрацию.

5.8. Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является рассмотрение всех поставленных вопросов, принятие необходимых мер и направление письменных и устных                  (с согласия заявителя) ответов.

5.9.  Заявители имеют право обратиться с жалобой в суд, если считают, что неправомерными действиями (бездействием) сотрудников администрации нарушены его права и свободы.

5.10. Требования к судебному порядку обжалования устанавливаются в соответствии с законодательством Российской Федерации.

                                                                       Приложение 1

к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА

ПО ПРЕДСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

"Оформление справки с места жительства, гражданам, зарегистрированным в частном секторе поселения Щаповское"







                        

                                                                        Приложение  2

к Административному регламенту

Перечень выдаваемых справок и документов
1. Справка для предоставления в нотариальную контору о том, что умерший(ая) проживал(ла) по данному адресу;

2. Выписка из домовой книги;

3. Справка о проживании согласно месту  регистрации;

4. Справки о временном непроживании по месту регистрации.

                                                                                                         Приложение  3

к Административному регламенту
Перечень документов,

необходимых для получения справок и документов

     1.  Справка для предоставления  в нотариальную контору о том,  что умерший(ая) проживал(ла) по данному адресу:
 копия свидетельства о смерти, домовая книга, паспорт заявителя.
     2.    Выписка из домовой книги:
 паспорт заявителя, домовая книга;

3.   Справка  о проживании согласно месту  регистрации: 
паспорт заявителя, домовая книга.
4.   Справка о временном  непроживании по месту регистрации: 
паспорт заявителя, свидетельство о временной регистрации.

                                                                      Приложение 4
к Административному регламенту

                                                                                                                                                  Образец 

                                                       



Главе администрации

                                                                                              поселения Щаповское
                                                               
(Ф.И.О.)
                                            




от ___________________________
                                            




______________________________

                                            




______________________________,
                                                



проживающего(ей) по адресу:                                                                                                                   
                                            
                                              _______________________________

                                            
                                              _______________________________








Тел.
Заявление
    Прошу Вас выдать справку о том, что __________________________________________
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
    Для предоставления в ________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Даю согласие на обработку  персональных данных, необходимых для 

получения муниципальной услуги с  учетом  требований  Федерального  закона  
от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных".
 Дата                                                                                                                                  Подпись



	

	


Прием заявления и документов 





Проверка полноты и достоверности документов





Соответствует





Не соответствует





Прием и регистрация заявления





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Подготовка ответа





Выдача документа





Уведомление заявителю





Предоставление муниципальной услуги завершено









