ВЫДАЧА ДОКУМЕНТОВ

1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги.
 Место нахождения сельской администрации: 606877, д.2, ул. Ленинская, с. Новопокровское, Ветлужский район, Нижегородская область.
Адрес электронной почты: Pron-adm2011@yandex.ru 
Сайт администрации Ветлужского муниципального района (в разделе администрация Проновского сельсовета): http://Vetluga.omsu-nnov.ru
График работы: понедельник – пятница с 8-00 до 11-00 и с 13-00 до 17-00
 2. Адреса приема граждан и справочные телефоны специалистов по работе с населением, исполнителей муниципальной услуги: 88315033608 
 3. Получение заявителями информации об административных процедурах предоставления муниципальной услуги может осуществляться путем индивидуального и публичного информирования, в устной и письменной форме.
4. Индивидуальное устное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации при обращении заявителей лично или по телефону.
 Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном информировании не должно превышать 30 минут.
 Продолжительность индивидуального устного информирования каждого заявителя составляет не более 10 минут.
5. Письменные обращения заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги рассматриваются специалистами администрации с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения.
6. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в печатных СМИ, на интернет-сайте, а также оформления информационных стендов.
 На информационных стендах, размещаемых в помещениях администрации, содержится следующая информация:
 - месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты сельской администрации;
 - перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
- основания отказа в получении муниципальной услуги;
 -извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги.
7. Информация об административных процедурах предоставления муниципальной услуги должна предоставляться заявителям в установленные сроки, быть четкой, достоверной, полной.

2. Сроки предоставления муниципальной услуги.

 Срок предоставления услуги не должен превышать 30 календарных дней.

3. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

1. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
 - непредставление (или представление в неполном объеме) документов, наличие которых необходимо для получения муниципальной услуги;
 - документы исполнены карандашом;
 - тексты документов написаны неразборчиво, без указаний фамилии, имени, отчества физического лица, адреса его места жительства, в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления.

4. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

1. Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в здании.
.2. Помещение для приема заявителей должно соответствовать санитарным нормам и правилам пожарной безопасности.
3. Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.
4. Одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.

5. Перечень документов, представляемых заявителем для исполнения муниципальной функции):
 - паспорт или документ, удостоверяющий личность гражданина, зарегистрированного по месту жительства;
 - домовая книга; 
- свидетельство о регистрации права собственности на недвижимое имущество (домовладение, земельный участок);
 - документ, подтверждающий полномочия представителя физического или юридического лица, а также копия документа, удостоверяющего личность представителя (в случае, если о предоставлении муниципальной услуги обращается представитель физического или юридического лица);
 - свидетельства о смерти, о рождении, о браке;
 - пенсионное удостоверение.

6 Специалисты проверяют представленные документы на соответствие их требованиям, указанным в настоящем разделе регламента, и сверяют представленные экземпляры оригиналов с копями документов. После сверки подлинники документов возвращаются заявителю.

7. Требования к предоставлению муниципальной услуги.

 Предоставление муниципальной услуги осуществляется безвозмездно.


