РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ КРУТОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КОЛПНЯНСКОГО   РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«29» августа  2013 г.                                                                          № 29-з
пгт. Колпна

	О внесении изменений и дополнений в постановление администрации Крутовского сельского поселения Колпнянского района Орловской области от 28 мая 2012 года № 30 « Об утверждении административного регламента   по исполнению муниципальной услуги по выдаче документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписка из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов) »


Руководствуясь Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2010 г № 210-ФЗ «Об организации  предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства РФ от 16 мая 2011 года  № 373 «О  разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», администрация Крутовского сельского поселения  Колпнянского района Орловской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести изменений и  дополнения в приложение к постановлению администрации Крутовского сельского поселения Колпнянского района Орловской области от 28 мая 2012 года № 30 «Об утверждении административного регламента   по исполнению муниципальной услуги по выдаче документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, выписка из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)»:

1.1.Пункт 2.4 раздела 2 изложить в новой редакции:
«2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления  муниципальной услуги составляет не более 30 рабочих дней со дня подачи в установленном порядке заявления об исполнении муниципальной услуги с приложением всех документов, предусмотренных в пункте 2.6. настоящего административного регламента.

Продолжительность приема заявителей у специалиста при подаче, получении документов не более 15 минут.

Прием и регистрация заявлений для предоставления муниципальной услуги осуществляется в присутствии заявителя в срок – не более 15 минут.».
1.2.Пункт 2.10 раздела 2 изложить в новой редакции:

          «2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
           Прием граждан ведется по очереди.
          Максимальное время ожидания устанавливается:

· в очереди при подаче документов – не более 15 минут; 

· в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – не более 15 минут.». 
1.3. Пункт 2.11 раздела 2 изложить в новой редакции:

           «2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
      Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в присутствии заявителя в срок – не более 15 минут.
1.4. Абзац 11 подпункта 2.13.2. пункта 2.13 раздела 2 изложить в новой редакции:

      Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица специалист осуществляет не более 15 минут.»
1.5. Абзац 3 подпункта 3.1.2. пункта 3.1 раздела 3 изложить в новой редакции:

«Максимальный срок выполнения действия –  не более 15 минут.».
1.6. Подпункт 3.2.3. пункта 3.2 раздела 3 изложить в новой редакции:

 «3.2.3. Специалист администрации сличает предоставленные экземпляры оригиналов и копий  документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом.  Если предоставленные копии документов нотариально не заверены, специалист сличают копии документов  с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов.

Максимальный срок выполнения действия составляет не более 15 минут на каждую пару: документ-копия.». 
    1.7. Подпункт 3.2.4. пункта 3.2 раздела 3 изложить в новой редакции:

«3.2.4. Специалист проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным настоящим Административным регламентом, удостоверяясь, что:

-документы в установленном законодательством случаях нотариально  удостоверены,   скреплены    печатями,   имеют   надлежащие

подписи   сторон или определенных законодательством должностных лиц;

-тексты документов написаны разборчиво;

      
-фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

-в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений;

-документы не исполнены карандашом;

-документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.



Максимальный срок выполнения действия составляет не более 15 минут на документ.».
      1.8.Абзац 5 подпункта 3.2.5. пункта 3.2 раздела 3 изложить в новой редакции:

«Максимальный срок выполнения действия – не более 15 минут.»
     1.9. Подпункт 3.2.6. пункта 3.2. раздела 3 изложить в новой редакции:

           «3.2.6. Максимальный срок административного действия – не более 15  минут.

     Подготавливаются документы (справки) в течение  дня,  и передаются на рассмотрение и подпись главе Крутовского сельского поселения или лицам, его замещающим.».

 1.10. Абзац 3 раздела 5 изложить в новой редакции:

«- Срок рассмотрения обращений граждан  поступивших в администрацию сельского поселения Колпнянского района Орловской области, предоставляющую  муниципальную услугу в течение 15- ти рабочих дней со дня регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приёме документов у заявителя  либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5-ти рабочих дней со дня её регистрации.».

2. Обнародовать настоящее  постановление на информационной доске и разместить на интернет-сайте администрации Колпнянского района (по согласованию).

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

И.о. Главы сельского поселения                                  Н.А. Нуменко
