Утверждён

Решением муниципального образования

 «  Алешинское сельское поселение»                                                                                                                                                                                                          

от 14.11. 2011 г.    

Перечень  муниципальных услуг, оказываемых Алешинской сельской администрацией  населению и организациям

Брянская область, Дубровский район, с. Алешня, ул. Административная д. 11

Тел./факс (848332) 9-52-33 

Часы работы: понедельник-пятница с 8-30 до 17-30, перерыв: с 13-00 до 14-00

1. Муниципальные услуги населению и организациям
	№

п/п
	Наименование 
услуги
	Исполнитель, адрес, контактный
 телефон
	Перечень необходимых документов
	Сроки
исполнения, дни приема
	Результат оказания 
услуги

	 Глава Администрации

	1
	Работа с обращениями граждан


	ул. Административная    д. 11
	1. устное или письменное обращение

(Примечание: устное обращение гражданина поступает на  личном приеме)
	30 дней с момента регистрации


	Практическое решение вопроса

	2
	Определение мест для массового купания и мест, где купание запрещено
	ул. Административная    д. 11
	1. план мероприятий по обеспечению безопасности людей на водных объектах
	Приемные дни:

понедельник- пятница

8.30 – 13.00

14.00 – 17.30
	Постановление Администрации.



	3
	Опубликование, обнародование  муниципальных правовых актов органов местного самоуправления  сельского  поселения
	ул. Административная    д. 11
	
	По мере принятия.


	Опубликование в газете  «Знамя труда» или обнародование 

	4
	Выдача копий муниципальных правовых актов
	ул. Административная    д. 11
	1. заявление
	Приемные дни:

понедельник- пятница

8.30 – 13.00

14.00 – 17.00
	Подготовка и выдача копии

	5
	Осуществление процедуры размещения муниципальных заказов
	ул. Административная    д. 11
	В соответствии с конкурсной документацией
	В соответствии  действующим законодательством

Понедельник-пятница

8.30 – 13.00  

14.00 – 17.00
	Проведение торгов, заключение муниципального контракта

	6
	Приём и оформление документов для признания граждан нуждающимися в улучшении жилищных условий 
	ул. Административная    д. 11
	 1. справка БТИ о праве личной собственности на недвижимое имущество ( на каждого члена семьи)

2. справка КУМИ об участии в приватизации ( на каждого члена семьи)

3. справка из регистрационной службы ( юстиции) об имуществе конкретного лица ( на каждого члена семьи)

4. ксерокопии паспортов, свидетельств о рождении, браке

5. справка о составе семьи

6. справка о регистрации  Ф-9

7. документ, подтверждающий право на занимаемую площадь (св-во о праве собственности, договор социального найма) 

8. справка о занимаемой площади, копия тех паспорта

9. заявление
	30 дней

Приемные дни:

понедельник- пятница

8.30 – 13.00

14.00 – 17.00 


	Постановление Администрации

	7
	Приём и оформление документов для заключения договоров социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда
	ул. Административная    д. 11
	1. Справка о составе семьи.

2. Справка из ЖКХ о занимаемой площади или копия тех. паспорта 

3. копия паспорта, св-ва о рождении детей

4. Справка о регистрации и проживании

5. копии свидетельств о смерти родственников, о браке, разводе

6. ордер

7. решение о предоставлении жилого помещения

8. заявление

9. согласие совершеннолетних членов семьи
	30 дней

Приемные дни:

понедельник- пятница

8.30 – 13.00

14.00 – 17.00 


	Заключение договора социального найма

	8
	Учет социально незащищенных категорий граждан


	ул. Административная    д. 11
	
	Понедельник-пятница

8.30 – 13.00  

14.00 – 17.00
	реестр по данной категории граждан

	9
	Рассмотрение жалоб и обращений граждан по вопросам благоустройства, содержания домашних животных 
	ул. Административная    д. 11
	1. устное или письменное обращение

2. акт обследования по факту нарушения
	30 дней 

Понедельник-пятница

8.30 – 13.00  

14.00 – 17.00 
	Выдача предписания об устранении нарушения, составление протокола об административном правонару-шении

	10
	Оформление протоколов об административных правонарушениях 
	ул. Административная    д. 11
	1. письменное заявление о нарушении
	30 дней 

Понедельник-пятница

8.30 – 13.00  

14.00 – 17.00


	Протокол об административном правона-рушении

передача  дела в суд

	11
	Консультирование льготных категорий граждан по предоставлению мер социальной поддержки в соответствие с действующим законодательством
	ул. Административная    д. 11
	Устное или письменное обращение
	Понедельник-пятница

8.30 – 13.00  

14.00 – 17.00


	Консультация

 ( справка или устный ответ)

	12
	Консультирование граждан по правовым, жилищным, социальным вопросам, вопросам предоставления  коммунальных услуг
	ул. Административная    д. 11
	Устное или письменное обращение
	Понедельник-пятница

8.30 – 13.00  

14.00 – 17.30


	Консультация

 ( справка или устный ответ)

	13
	Участие в осуществлении деятельности по опеке и попечительству
	ул. Административная    д. 11
	1. характеристика с места жительства 

2. акт обследования мест проживания
	Понедельник-пятница

8.30 – 13.00  

14.00-17.00
	Оказание содействия в оформлении опеки и попечительства    

	Инспектор

	1
	Работа с обращениями и жалобами граждан в пределах своей компетенции 
	ул. Административная    д. 11
	1. устное или письменное обращение
	Приемные дни: 

Понедельник, вторник, среда, пятница

8.30 – 13.00  

14.00 – 17.00 
	Консультация (справка, устный ответ)

	2
	Приём и оформление документов на передачу муниципальных жилых помещений в собственность граждан

 ( приватизация)
	ул. Административная    д. 11
	1. справка о составе семьи

2. ордер или договор социального найма

3. справка о регистрации

4. справка с прежнего места жительства, если регистрация в районе после 01.01.1992 г.

5. паспорта, свидетельства о рождении детей

6. технический паспорт квартиры

7. справка   об участии в приватизации

8. отказ от приватизации ( при необходимости)
	2 месяца с даты регистрации заявления

Приемные дни: 

Вторник

 с 8.30-13.00, 

пятница

с 14.00 – 17.00
	Договор приватизации

	3
	Совершение нотариальных действий:

-удостоверение завещания

- удостоверение доверенности

- принятие мер по охране наследственного имущества и  в случае необходимости мер по управлению им

- свидетельствование верности копий документов и выписок из них ( кроме паспорта, диплома, аттестата о среднем полном (общем) образовании, трудовых книжек и вкладышей работающих граждан )

- свидетельствование подлинности подписи на документах
	ул. Административная    д. 11
	1. паспорт

2. свидетельства о рождении, браке, смерти

 ( при необходимости)

3. квитанция об оплате гос. пошлины


	Приемные дни: 

Понедельник, вторник, среда, пятница

8.30 – 13.00  

14.00 – 17.00
	Нотариально оформленный документ

	
	4
	ул. Административная    д. 11
	ул. Административная    д. 11
	1.паспорт

2. военный билет
	Приемные дни: 

Понедельник, вторник, среда, пятница

8.30 – 13.00  

14.00 – 17.00
	Постановка, снятие  с  воинского учёта

	
	5
	ул. Административная    д. 11
	ул. Административная    д. 11
	1.  фотографии ( 3x4) на матовой бумаге с уголком с правой стороны

2. копия паспорта 

3. старый военный билет ( при смене фамилии)

4. заявление
	Приемные дни: 

Понедельник, вторник, среда, пятница

8.30 – 13.00  

14.00 – 17.00
	Передача документов для оформления военного билета в ВК п. Дубровка

	6
	Осуществление контроля за собираемостью налога на имущество физических лиц
	ул. Административная    д. 11
	1. налоговое уведомление об уплате налога 
	Приемные дни:

Понедельник, вторник, среда, пятница

8.30 – 13.00  

14.00 – 17.00
	Увеличение доходной части бюджета поселения

	7
	Учёт личных подсобных хозяйств граждан
	ул. Административная    д. 11
	Устное, письменное  обращение
	Приемные дни:

Понедельник - среда, пятница

8.30 – 13.00  

14.00 – 17.00
	Реестр граждан ведущих личное подсобное хозяйство

	8
	Постановка, снятие   с регистрационного  учета  по месту жительства
	ул. Административная    д. 11
	1. паспорт

2. копия правоустанавливающих документов на объекты недвижимости

3. листок убытия

4. заявление собственника объекта недвижимости

5. свидетельство о рождении (при необходимости)

6. домовая книга ( для собственников жилых помещений)
	3 дня

Приемные дни:

Понедельник, вторник, среда, пятница

8.30 – 13.00  

14.00 – 17.00
	Регистрация по месту жительства, снятие с регистрации по месту жительства

	9
	Выдача справки о составе семьи, о регистрации
	ул. Административная    д. 11
	1. паспорт

2. домовая книга

3. свидетельство о рождении (при необходимости)


	Приемные дни:

понедельник

вторник, среда, пятница

8.30 – 13.00  

14.00 – 17.00
	Выдача справки

	10
	Прием документов необходимых для оформления паспорта
	ул. Административная    д. 11
	1. паспорт, свидетельство о рождении

2. фотографии

3. квитанция об оплате государственной пошлины

4. св-во о браке ( при необходимости)

5. заявление формы  № 1П
	10 дней

Приемные дни:

понедельник

вторник, среда, пятница

8.30 – 13.00  

14.00 – 17.00
	Передача документов для оформления паспорта в органы  ТП        УФМС  России по Брянской области в п. Дубровка

	11
	Оформление выписок из похозяйственных книг
	ул. Административная    д. 11
	Устное обращение
	Приемные дни:

понедельник

вторник, среда, пятница

8.30 – 13.00  

14.00 – 17.00
	Выдача выписки из похозяйственной книги 

	12
	Оформление документов на получение гражданства РФ для несовершеннолетних
	ул. Административная    д. 11
	1. паспорт родителей

2. свидетельство о рождении

3. справка с места жительства ребёнка

4. справка с места жительства родителей на момент 06.02.1992 года.
	Приемные дни: 

понедельник

вторник, среда, пятница

8.30 – 13.00  

14.00 – 17.00
	Передача документов для оформления паспорта в органы  ТП         УФМС  России по Брянской области в п. Дубровка

	13
	Ведение статистических данных по населению
	ул. Административная    д. 11
	
	Приемные дни: 

понедельник

вторник, среда, пятница

8.30 – 13.00  

14.00 – 17.00
	Предоставление информации  в органы статистики



	14
	Консультирование граждан
	ул. Административная    д. 11
	Устное или письменное обращение
	Приемные дни: 

понедельник

вторник, среда, пятница

8.30 – 13.00  

14.00 – 17.00
	Консультация (справка, устный ответ

	15
	Осуществление контроля за собираемостью земельного налога
	ул. Административная    д. 11
	1. налоговое уведомление об уплате налога 
	Приемные дни:

Понедельник, вторник, среда, пятница

8.30 – 13.00  

14.00 – 17.00
	Увеличение доходной части бюджета поселения

	16
	Консультация граждан по земельным вопросам
	ул. Административная    д. 11
	1. устное или письменное обращение
	Приемные дни:

Понедельник, вторник, среда, пятница

8.30 – 13.00  

14.00 – 17.00
	Консультация (справка, устный ответ)


10

