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АДМИНИСТРАЦИЯ

ЕЛШАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ВОСКРЕСЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
от 28.08.2017 г. № 144                                                                          с. Елшанка

Об утверждении административного регламента

исполнения муниципальной услуги по выдаче справок 

и (или) иных документов 
В соответствии со статьями 5 и 6 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», на основании Устава Елшанского муниципального образования Воскресенского муниципального района Саратовской области,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить положение администрации Елшанского муниципального образования Воскресенского муниципального района «Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной услуги по выдаче справок и (или) иных документов» (см. Приложение).
2. Постановление администрации Елшанского МО от 23 июля 2013 г. № 110 

«Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной услуги по выдаче справок и (или) иных документов» с последующими изменениями считать утратившим силу.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования и подлежит размещению на официальном сайте администрации Елшанского муниципального образования (http://elshanka64.ru)
Глава администрации

Елшанского МО


                                   Н.А. Аристов

Приложение

                                                                             Утверждено постановлением 

администрации Елшанского МО 

от 28.08.2017 г.  № 144

Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги по выдаче справок, выписок из похозяйственных книг, копий финансово-лицевых счетов по запросам физических и юридических лиц администрацией Елшанского муниципального образования Воскресенского муниципального района Саратовской области

1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче справок, выписок из похозяйственных книг, копий финансово-лицевых счетов по запросам физических и юридических лиц (далее – Регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации Елшанского муниципального образования (далее – Администрация), порядок взаимодействия между его структурными подразделениями и должностными лицами, а также взаимодействие администрации с заявителями, органами местного самоуправления в Елшанском муниципальном образовании, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга).

 Администрация в пределах своих полномочий предоставляет по выбору граждан (физических лиц) и организаций информацию в форме электронных документов, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью, и (или) документов на бумажном носителе, за исключением случаев, если иной порядок предоставления такой информации установлен федеральными законами или иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, регулирующими правоотношения в сфере предоставления муниципальной услуги по выдаче документов (справок, выписок из похозяйственных книг, копий финансово-лицевых счетов) 

Граждане (физические лица) и организации имеют право по своему выбору предоставлять в Администрацию информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, в электронном виде и подписанную электронной подписью.

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические и юридические лица.

1.2.1. 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.

1.2.2. От имени юридического лица в качестве заявителей могут выступать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. Доверенность от имени юридического лица выдается за подписью его руководителя или иного лица, уполномоченного на это в соответствии с законом и учредительными документами.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

1.3.1 Должностные лица Администрации, ответственные за исполнение муниципальной услуги, осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о перечне документов, необходимых для предоставления услуги;

- об источнике получения документов, необходимых для предоставления услуги (орган, организация и местонахождение);

- о времени приема и выдачи документов;

- о сроках предоставления услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления услуги.

1.3.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

1) непосредственно в Администрации (размещение информации на информационных стендах, устное информирование работниками администрации);

2) по почте (по письменным обращениям граждан);

3) на официальном сайте Администрации в сети Интернет (http://elshanka64.ru/), на Портале государственных услуг Саратовской области (www.64.gosuslugi.ru) и Портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru );

4) с использованием средств телефонной и факсимильной связи, электронной почты.

1.3.3. Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций. При консультировании по телефону специалист обязан назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.
Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 10 минут.
1.3.4. Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 дней со дня поступления запроса.
             При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – выдача справок, выписок из похозяйственных книг, копий финансово-лицевых счетов по запросам физических и юридических лиц.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – администрация Елшанского муниципального образования Воскресенского муниципального района Саратовской области.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги, является выдача запрашиваемой информации, которая выдается в виде справки, выписки из похозяйственной книги, копий финансово-лицевых счетов Администрации, либо отказ в выдаче информации.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 5 дней с момента поступления письменного заявления в Администрацию.

2.4.1. Перечень оснований для оставления заявления без движения на определенный срок
На основании результатов рассмотрения заявления и приложенных к нему документов на любом из этапов осуществления административных процедур до подписания главой администрации справок, выписок из похозяйственных книг, копий финансово-лицевых счетов, они могут быть приостановлены, а заявление оставлено без движения по следующим основаниям:

- несоответствие заявления форме, установленной Приложением № 1 к настоящему административному регламенту;

- наличие противоречий в представленных документах. 

Заявителю предоставляется месячный срок для устранения оснований, препятствующих дальнейшему рассмотрению заявления, предусмотренных настоящим пунктом административного регламента. 

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституция Российской Федерации, 

Гражданский кодекс Российской Федерации,

Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 

Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 

Федеральный закон от 07 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве», 

Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных»

Устав Елшанского муниципального образования, 

           Федеральный закон от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
             Закон РФ от 27.04.1993 года № 4866-1 «Об обжаловании в суд действий и решений, нарушающих права и свободы граждан»;
            Постановление Правительства Саратовской области от 21 августа 2001 г. № 93-П «О документах похозяйственного учета» (с изменениями от 18 июня, 29 ноября 2007 г.).
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление (Приложение № 1 к настоящему Регламенту);

2) документ, удостоверяющий личность заявителя (для физических лиц при личном обращении);

3) документы, необходимые для выдачи справок, выписок:

Для выписки из похозяйственной книги о наличии у граждан прав на земельный участок предоставляется:

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

Для выдачи иных справок в случае необходимости предоставляется:

- свидетельство о регистрации; 

- свидетельство о рождении несовершеннолетнего ребенка;

- свидетельство о смерти;

- технический паспорт жилого строения.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

в соответствии с действующим законодательством оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не имеется.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

        - если не указаны фамилия заявителя, направившего заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ (для юридических лиц – наименование, место нахождения юридического лица);

        - если в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- если текст заявления не поддается прочтению;

- не имеется записи в похозяйственной книги о ведении личного подсобного хозяйства, наличия о регистрации права собственности на недвижимое имущество-домовладение, земельный участок.

- иное противоречие заявления требованиям законодательства РФ, Саратовской области;

- наличие в представленных документах недостоверных сведений;

- не устранение заявителем оснований, по которым заявление было оставлено без движения, в предложенный срок.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги по иным основаниям не допускается

2.9.    Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления на предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации заявления заявителя на предоставление муниципальной услуги: 

- поступившее заявление заявителя регистрируется в день поступления.

2.12. Прием заявителей осуществляется без предварительной записи в порядке очередности.

2.13. Требования к месту предоставления муниципальной услуги:

В помещениях должен быть оборудован сектор для информирования, ожидания и приема граждан (далее – сектор).

Место ожидания, получения информации и подготовки заявлений (запросов) оборудовано стульями, информационным стендом.

Габаритные размеры, очертания и свойства сектора должны обеспечивать оптимальные условия для работы сотрудников Администрации, а также комфортное обслуживание заявителей.

В секторе должно быть естественное и искусственное освещение, сектор должен быть оснащен стульями, столами и оборудован максимально заметными, хорошо просматриваемыми и функциональными стендами, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями.

2.14. Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

Форма заявления на предоставление муниципальной услуги размещается на Интернет-сайте Администрации Елшанского муниципального образования (http://elshanka64.ru/), а также на Портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru) и Портале государственных услуг (функций) Саратовской области (www.64.gosuslugi.ru). 

2.15. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме, в том числе предоставления возможности подачи электронных документов на Портал государственных и муниципальных услуг (далее-ЕПГУ) либо на Портал государственных услуг Саратовской области (далее-ПГУ СО). 

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется при технической реализации предоставления услуги на ПГУ СО и/или на ЕПГУ.

2.16. Муниципальная услуга может быть получена через ПГУ СО следующими способами: 

с обязательной личной явкой на прием в Администрацию;

без личной явки на прием в Администрацию, для чего заявителю необходимо предварительно оформить усиленную квалифицированную электронную подпись (далее - УКЭП) для заявления и документов, поданных в электронном виде на ПГУ СО. 

2.17. После соблюдения Администрацией процедур формирования пакета документов, поступившего через ПГУ СО, для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении), заявитель уведомляется о принятом решении с помощью указанных в заявлении средств связи, а документ направляется способом, указанным в заявлении: почтой, либо выдает его при личном обращении заявителя, либо направляет электронный документ, подписанный УКЭП должностного лица, принявшего решение, в Личный кабинет заявителя на ПГУ СО.

2.18. В случае поступления всех документов, и отвечающих требованиям, в форме электронных документов (в т. ч. электронных образов документов), удостоверенных УКЭП, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата регистрации приема документов на ПГУ СО. 

В случае, если направленные заявителем (уполномоченным лицом) электронное заявление и документы не заверены УКЭП, днем обращения за предоставлением муниципальной услуги считается дата личной явки заявителя в Администрацию с предоставлением документов, 

2.19. Администрация при поступлении документов от заявителя посредством функционала ПГУ СО по требованию заявителя направляет результат предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа, подписанного УКЭП должностного лица, принявшего решение.

3. 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 процедуры:

        - приём и регистрацию заявления, поступившего от заявителя; 

        - рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги; 

        - выдачу справки, выписки из похозяйственных книг, копий финансово-лицевых счетов либо мотивированного отказа.
         Предоставление муниципальной услуги производится в соответствии с Блок-схемой (Приложении № 2 к настоящему Регламенту).

3.1.1 Основанием для начала административной процедуры является обращение в Администрацию заявителя с заявлением.

3.1.2.  Заявление регистрируется в журнале входящих документов, далее готовится проект справки, выписки из похозяйственной книги, копии финансово-лицевого счета или проект мотивированного отказа. 

Заявление с проектом справки, выписки из похозяйственных книг, копии финансово-лицевого счета либо проектом мотивированного отказа направляются главе администрации Елшанского   муниципального образования для рассмотрения и подписи или возвращаются специалисту на доработку.
3.1.3. После подписания, справки, выписки из похозяйственных книг копии финансово-лицевых счетов либо мотивированного отказа, направляются для выдачи заявителю.
3.1.4. Специалист уведомляет заявителя о подписании справок, выписок из похозяйственных книг, копий финансово-лицевых счетов либо мотивированного отказа по телефону (при наличии номера телефона в заявлении).
3.2.4.  Срок выполнения административной процедуры составляет не более 3-х дней. 

4. Формы контроля за исполнением

административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами Администрации положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление данной муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными должностными лицами Администрации осуществляет глава администрации Елшанского муниципального образования.  
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется путем проведения:
- плановых проверок (в соответствии с планом работы, но не чаще одного раза в два года). 

- внеплановых проверок (в случае поступления обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов).

4.3. Контроль за предоставлением муниципальной услуги может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.4. Должностные лица Администрации, виновные в несоблюдении или ненадлежащем соблюдении требований настоящего административного регламента, привлекаются к дисциплинарной ответственности, а также несут гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами.

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

  5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих Администрации в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке.

  5.2.  Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Саратовской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ должностного лица администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3.  Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Елшанского муниципального образования.    Жалобы на решения, принятые администрацией Елшанского муниципального образования, рассматриваются непосредственно главой администрации Елшанского муниципального образования.

 
Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации Елшанского муниципального образования, единого портала государственных и муниципальных услуг либо портала государственных и муниципальных услуг Саратовской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4.  Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) должностных лиц администрации Елшанского муниципального образования;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностных лиц администрации Елшанского муниципального образования. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая главе администрации Елшанского муниципального образования, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. По результатам рассмотрения жалобы администрация Елшанского муниципального образования принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 5.6. настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 5.3. настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1 к административному регламенту,

 утвержденному постановлением администрации

Елшанского МО от 28.08.2017 г.  №  144

Главе Елшанского муниципального образования __________________________________________

                                             от_______________________________________

_________________________________________

                                                                                                                (ФИО)

_________________________________________

_________________________________________

(адрес места преимущественного проживания)

Телефон_________________________________

Заявление

Прошу выдать ____________________________________________________

(справку, выписку из похозяйственной книги, копию финансово-лицевого счета, выписку из домовой книги)

поадресу:_________________________________________________________
__________________________________________________________________,

для_______________________________________________________________.

Я,________________________________________________________________
предупрежден о возможном отказе в рассмотрении заявления, либо об отказе в выдаче документов(справки, выписки с похозяйственной книги, копии финансового лицевого счета, выписки с домовой книги.)

___________________________________

 ____________________

Ф.И.О. физического лица 



(подпись)

___________________________________

Дата

Приложение: на ________листах.
Приложение № 2 к административному регламенту,

 утвержденному постановлением администрации

Елшанского МО от 28.08.2017 г.  №  144

БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги








Обращение получателя услуги в администрацию Елшанского муниципального образования








Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов,


предусмотренных нормативным правовым актом органа


местного самоуправления





Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, подготовка проектов справок, выписок из похозяйственных книг, копий финансово-лицевых счетов либо проекта мотивированного отказа .





Рассмотрение главой администрации проектов справок, выписок из похозяйственных книг, копий финансово-лицевых счетов либо проекта мотивированного отказа. 











Возвращение специалисту на доработку





Подпись проектов справок, выписок из похозяйственных книг, копий финансово-лицевых счетов либо проекта мотивированного отказа











Мотивированный отказ





Выдача заявителю справок, выписок из похозяйственных книг, копий финансово-лицевых счетов








