Муниципальное образование «Волочаевское сельское поселение»

Смидовичского муниципального района

Еврейской автономной области

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

30.09.2011                                                                                                    № 72
с. Партизанское


Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписок и (или) справок из похозяйственных книг» 



В соответствии Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 07 июля 2003 года №112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве», Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования «Волочаевское сельское поселения», администрация сельского поселения
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписок и (или) справок из похозяйственных книг».

2. Признать утратившим силу постановление администрации сельского поселения муниципального образования «Волочаевское сельское поселение» от 23.06.2011 № 57 «Об утверждении административного регламента 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)»».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации сельского поселения Н.В. Зайчук.


4. Опубликовать настоящее постановление  в Информационном бюллетене Волочаевского сельского поселения.


5. Настоящее постановление вступает в силу  после его официального опубликования.

Глава сельского поселения                                                            Л.Е. Кириленко
Готовил:
Специалист-эксперт администрации

сельского поселения                                                                   О.И. Потапова

Административный регламента

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписок из похозяйственной книги»
1. Общие положения

1.1.Административный регламент предоставления  муниципальной услуги по «Выдача выписок и (или) справок из похозяйственных книг» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения  и доступности результатов  предоставления  муниципальной  услуги «Выдача выписок и (или) справок из похозяйственных книг» (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее заявители), и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации Волочаевского сельского поселения  (далее администрация сельского поселения) при предоставлении муниципальной услуги.
Предметом регулирования настоящего административного регламента являются правоотношения, возникшие: 

- при обращении Заявителей в администрацию сельского поселения по вопросу  «Выдача выписок и (или) справок из похозяйственных книг»;

- при предоставлении администрацией сельского поселения муниципальной услуги  в пределах своей компетенции «Выдача выписок и (или) справок из похозяйственных книг». 

От имени Заявителей за предоставлением муниципальной услуги могут обратиться их представители, действующие в силу закона или на основании доверенности, договора.
1.2. Круг заявителей: получателями  муниципальной услуги являются физические лица,   юридические лица. От имени  физических лиц  заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать,  законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет, опекуны недееспособных граждан,  представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги: информация о порядке получения заявителем муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в администрации сельского поселения;

- с использованием средств телефонной связи, электронной почты;

- посредством размещения в сети Интернет.

  Муниципальная услуга предоставляется муниципальным образованием «Волочаевское сельское поселение» Смидовичского муниципального района Еврейской автономной области  по адресу: Еврейская автономная область, Смидовичский района, с. Партизанское, ул. Партизанская, 1а:

График работы  администрации сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги:

Понедельник – пятница  с 9-00 до 17-00

суббота и воскресенье выходной

телефон глава администрации 8 (42632)28-645;

специалист администрации  8(42632)28-631;

Информация на странице официального Интернета сайта Смидовичского муниципального района www.smid.eao.ru
, адрес электронной почты: volochselposel@mail.ru.

Прием Заявителей осуществляется специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в соответствии с графиком работы администрации сельского поселения.


При личном посещении администрации сельского поселения, а так же по справочным телефонам Заявителю  представляется следующая информация, связанная с предоставлением муниципальной услуги:

Прием обращений заявителей лично или по телефону по вопросу информирования о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется с понедельника по пятницу с 09:00 до 17:00, за исключением выходных и праздничных дней.

При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону специалист, осуществляющий устное информирование, должен дать исчерпывающий ответ заявителю в пределах своей компетенции на поставленные вопросы. Время ожидания ответа при индивидуальном устном информировании заявителя не может превышать 15 минут. 

Во время разговора специалист должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Максимальная продолжительность ответа специалиста на вопросы заявителя не должно превышать 10 минут.

В случае, если заданные заявителем вопросы не входят в компетенцию специалиста, специалист информирует заявителя о его праве получения информации из иных источников или от органов, уполномоченных на ее предоставление. 

Время индивидуального консультирования в устной форме при обращении лиц лично в администрацию поселения складывается из времени изложения обратившимся лицом проблемы и времени представления ответа.

Максимальное время представления консультации составляет 30 минут.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Выдача выписок и (или) справок из похозяйственных книг» .  
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: администрация сельского поселения.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги:

– выдача выписок из похозяйственной книги; 

– отказ в выдаче выписок из похозяйственной книги. 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: срок не позднее 10 рабочих дней с момента обращения. Датой обращения и представления заявления является день регистрации служебной записки или письменного заявления, лицом, ответственным за прием документов.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституцией Российской Федерации ("Собрание законодательства РФ", 26.01.2009, N 4, ст. 445.); 

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» ("Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822.);

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» ("Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179.); 

- распоряжение Правительства Российской Федерации от 17.12.2009 № 1993-р ("Собрание законодательства РФ", 28.12.2009, N 52 (2ч.), ст. 6626.)
- распоряжением Правительства Российской Федерации от 25.04.2011 № 729-р ("Собрание законодательства РФ", 02.05.2011, N 18, ст. 2679.)
- Уставом  муниципального образования «Волочаевское сельское поселение» Смидовичского муниципального района Еврейской автономной области.
2.6. Для подготовки специалистом администрации сельского поселения справки или выписки из похозяйственной книги поселения заявителю необходимо предоставить:


а). Для выписки их похозяйственной книги о наличии у граждан прав на земельный участок предоставляются следующие документы:


- ксерокопия паспорта владельца земельного участка, 


-ксерокопия свидетельства о смерти в случае смерти владельца земельного участка (дополнительно при оформлении по доверенности - ксерокопия паспорта и нотариально заверенной доверенности доверенного лица).

б). Для обзорной справки для натариуса:


- ксерокопия свидетельства о смерти владельца земельного участка (дополнительно при оформлении по доверенности - ксерокопия паспорта и нотариально заверенной доверенности доверенного лица);

- справка о регистрации по месту жительства;

- правоустанавливающие документы на дом и земельный участок, предоставляются в том случае, если права на них не зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

в). Для справки о наличии личного подсобного хозяйства для получения  социальных пособий:


- паспорт заявителя;


- справка ветеринара.

г). Для справки о наличии земельного участка, скота (для осуществления продажи сельскохозяйственной продукции):


- паспорт заявителя.


2.7. Справки и выписки из похозяйственных книг сельского поселения выдаются на основании заявления после предоставления необходимых документов согласно пункту 2.6. настоящего административного регламента.


2.8. Выдача справок и выписок из похозяйственных книг осуществляется специалистом администрации сельского поселения согласно пункту 1.3. настоящего административного регламента.


2.9. Специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов администрации.

2.10. Срок подготовки и выдачи справок и выписок, указанных в подпунктах а и б, пункта 2.6. не должен превышать 10 календарных дней.

2.11. Справки, указанные в подпункте в и г пункта 2.6. подготавливаются специалистом администрации сельского поселения в ходе приема граждан в порядке очереди.

2.12. Подготовленные справки и выписки передаются способом, указанным лично в ходе приема граждан или почтой в адрес заявителя.

2.13. Письменные обращения заявителей с просьбой разъяснить порядок выдачи справок и выписок из похозяйственных книг, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются специалистом администрации с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления обращения.

2.14. В случае приостановления, либо отказа выдачи справки и выписки из похозяйственной книги на основании пункта 2.15. настоящего административного регламента, заявитель уведомляется по телефону или в письменном виде в течение двух дней.

2.15. Основаниями для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- непредставление документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента;

- если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу работников Администрации, а также членов их семей;

- если текст письменного обращения не поддается прочтению.
2.16. Перечень оснований для отказа в приеме документов:

-  по вопросам, рассмотрение которых не входит в компетенцию администрации сельского поселения, исполняющего муниципальную услугу;

- о представлении сведений, не подлежащих разглашению в соответствии с законодательством Российской Федерации, включая сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну, или сведения конфиденциального характера;

- без подписи (в случае письменного обращения), без указания фамилии, имени, отчества физического лица и (или) его почтового адреса (в случае письменного и устного обращения), без указания полного наименования организации, ее почтового адреса и указания фамилии, имени, отчества руководителя или уполномоченного представителя организации (при письменном и устном обращении);

- дубликатные обращения (второй и последующие экземпляры одного обращения, направленные в различные органы государственной власти, или обращения, повторяющие текст  предыдущего обращения, на которое ранее был дан исчерпывающий ответ). В случае представления дубликатных обращений лицам могут направляться уведомления о ранее данных ответах или копии этих ответов;

-  не поддающиеся прочтению, содержащие нецензурные или оскорбительные выражения.

2.17. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, столом со свободным местом для написания и размещения документов, заявлений.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальном сайте в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты администрации сельского поселения;

- режим работы администрации сельского поселения;

- графики личного приема граждан специалистами;

- номера кабинетов, где осуществляются прием заявлений и устное информирование граждан; фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием заявлений и устное информирование граждан;

- настоящий регламент.

2.18. Показатели доступности муниципальной услуги являются:

- степень открытости информации о муниципальной услуге;

- создание комфортных условий для заявителей при предоставлении муниципальной услуги;

- размещение в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, средствах массовой информации, информационном стенде сведений о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, последовательность и сроках предоставления муниципальной услуги;

- получение муниципальной услуги в электронной форме, а также в иных формах по выбору заявителя.

Показателями качества муниципальной услуги являются:

- степень удовлетворенности заявителей предоставленной услугой;

- соблюдение сроков и последовательности исполнения административных действий, выделяемых в рамках административного регламента;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) должностных лиц администрации сельского поселения, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги.
2.19. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
  2.20. Муниципальная услуга может предоставляться посредством обращения заявителя с запросом на портал либо электронный адрес администрации сельского поселения.

Удостоверение прав заявителя на получение муниципальной услуги в электронном виде, а также совершение им юридически значимых действий в электронной форме осуществляется посредством универсальной электронной карты, которая содержит информацию о заявителе.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных  процедур в электронной форме
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуру:

- прием письменных заявлений получателей муниципальной услуги;

- регистрация и учет обращений по установленной форме;

- рассмотрения заявлений;

- продление сроков исполнения заявлений;

- подготовка ответов по существу поставленных вопросов;

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении к административному регламенту.

3.2. Последовательность и сроки выполнения административных процедур, а так же требования к порядку их выполнения.


3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращения заявителя в письменной форме.

3.2.2. Запрос может быть доставлен непосредственно гражданином либо его представителем, почтовым отправлением, по телеграфу, факсу, информационным системам общего пользования.


3.2.3. Запросы рассматриваются специалистом администрации, регистрируются в течение трех дней с момента поступления в специальном журнале.


3.2.4. В правом нижнем углу первой страницы запроса проставляется регистрационный штамп с указанием присвоенного запросу регистрационного номера и даты регистрации.


3.2.6. Запрос, не относящийся к составу хранящихся в администрации документов, в течение 5 дней с момента его регистрации направляется в другую организацию или архив, где хранятся необходимые документы, с уведомлением об этом получателя муниципальной услуги, или заявителю дается рекомендация, куда обратиться за получением запрашиваемых сведений.

3.2.7. При поступлении в администрацию Интернет-обращения (запроса) получателя муниципальной услуги с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса ему направляется уведомление о приеме обращения (запроса) к рассмотрению или мотивированный отказ в рассмотрении. Принятое к рассмотрению обращение (запрос) распечатывается, и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке.

3.3. Запросы государственных органов или органов местного самоуправления, связанные с исполнением ими своих функций, администрация рассматривает в порядке установленные законодательством сроки, либо в согласованные с указанными органами, сроки.

3.4. Справки, выписки, копии в случае личного обращения гражданина или его доверенного лица в администрацию выдаются ему под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего документа; доверенному лицу  при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. Получатель справки и выписки расписывается на их копиях или обороте сопроводительного письма к ним, указывая дату их получения.

3.5. Справки, выписки, копии и ответы на запросы граждан Российской Федерации высылаются по почте простым письмом.


3.6. Копии зарегистрированных и отправленных документов, имеющих все необходимые реквизиты и приложения, хранятся в администрации 5 лет.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных процедур, установленных регламентом, и за принятием решений при предоставлении услуги осуществляется должностным лицом администрации сельского поселения, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Специалисты администрации сельского поселения, в должностные обязанности которых входит предоставление муниципальной услуги, несут ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, соответствие собранных документов установленным требованиям, правильность их оформления, выполнение всех процедур по приему заявлений и выполнение других действий связанных с предоставлением муниципальной услуги.

4.2. Периодичность проведения контрольных мероприятий может носить плановый характер (осуществляться на основании квартальных, полугодовых или годовых планов работы) или внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

Проверки осуществляются на основании распоряжения администрации сельского поселения о проведении проверки.

Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений соблюдения положений настоящего регламента, виновные должностные лица несут ответственность в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

Граждане имеют право на досудебное обжалование действий или бездействий специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

Граждане имеют право обратиться с жалобой (обращением) лично или направить письменную жалобу в администрацию сельского поселения. Жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня ее регистрации.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин в праве, приложить к жалобе документы и материалы либо их копии.

В исключительных случаях срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения жалобы гражданин уведомляется письменно с указанием причин продления.

В случае, если в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

При получении жалобы, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, ответ на жалобу по существу поставленных в нем вопросов не дается, а гражданину, направившему жалобу, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае, если в жалобе гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации сельского поселения вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший жалобу.

В случае, если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить жалобу в администрацию сельского поселения.

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется не позднее 10 дней со дня ее регистрации.

По результатам рассмотрения жалобы вышестоящее должностное лицо или уполномоченный специалист принимает решение об удовлетворении жалобы и о признании неправомерным действия (бездействия) исполнителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.
                                     Приложение №1

                                                                к административному регламенту

Блок-схема 

Административных процедур предоставления муниципальной услуги

«Выдача выписок и (или) справок из похозяйственных книг»













УТВЕРЖДЕН


постановлением администрации


сельского поселения


от 30.09.2011 № 72





Личное обращение заявителя





Установление предмета обращения, личности заявителя





Принятие решения о возможности исполнения заявления





Да





Нет





Уведомление пользователя о необходимости уточнения и предоставления дополнительных сведений





Оформление документов





Предоставление услуги завершено




















