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АДМИНИСТРАЦИЯ

ЕЛШАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
ВОСКРЕСЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П  О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 23 июля 2013 г. № 110                                                                      с. Елшанка                                               
Об утверждении административного                                            

регламента исполнения муниципальной 

услуги по выдаче справок и (или) иных документов

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ  «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Саратовской области от 17.07.2007 г. № 268-П «О разработке административных регламентов», руководствуясь Уставом Елшанского муниципального образования,

                                              П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить административный регламент исполнения муниципальной услуги по выдаче справок и (или) иных документов согласно приложению.

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его обнародования.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации

Елшанского МО                                                                       Н.А. Аристов

Приложение к постановлению 

администрации Елшанского МО 

от  23 июля 2013 г.  № 110 

Административный регламент

предоставления  специалистами по работе с населением администрации Елшанского муниципального образования муниципальной услуги «Выдача документов (справок, выписок из похозяйственных книг, копий финансово-лицевых счетов, выписок из домовых книг)»

1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги – выдача документов (справок, выписок из похозяйственных книг, копий финансово-лицевых счетов, выписок из домовых книг)в виде отдельного документа (далее - муниципальная услуга).

1.2. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества оказания и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий уполномоченных органов администрации Елшанского муниципального образования  при предоставлении данной муниципальной услуги. Муниципальная услуга предоставляется специалистами по работе с населением администрации Елшанского муниципального образования.

1.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с требованиями, установленными следующими правовыми актами:

Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 года;

Гражданский кодекс Российской Федерации от 30.11.1994 года;

Федеральный закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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 29 ноября 2007 г. № 417-П;

Федеральный закон от 30.12.2008 г. № 302-ФЗ «О внесении изменения в статью 8 Федерального закона «О личном подсобном хозяйстве»;

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. Стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга предоставляется должностными лицами и специалистами  администрации.

2.2. Плата за предоставление муниципальной услуги не взимается.

2.3. Описание конечного результата предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги заявителям является:

     - выдача документов ( справок, выписок из похозяйственных книг, копий финансово-лицевых счетов, выписок из домовых книг;

 - выдача письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Характеристика получателя муниципальной услуги

Получателями муниципальной услуги являются: граждане Российской Федерации, проживающие на территории Воскресенского муниципального образования, имеющие в собственности земельный участок, выделенный для ведения личного подсобного хозяйства, либо для индивидуальной застройки, недвижимое имущество-домовладение.

Заявителями о получении муниципальной услуги могут выступать:

1) Физические лица, от имени которых также могут выступать представители, действующие в силу полномочия, основанного на доверенности;

2.5. Порядок информирования о муниципальной услуге

Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на официальном сайте администрации  Елшанского муниципального образования: www.elsh.voskresenskoe.sarmo.ru, на информационных стендах  по адресу:  Саратовская область, с. Елшанка  ул. Почтовая, д.38а.

Также информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить по телефону и при непосредственном общении с заявителем на приеме в  администрации.

2.6.  Способ получения сведений о местах нахождения и графике работы органов администрации Елшанского муниципального образования и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги

Сведения о местах нахождения и графике работы органов администрации Елшанского муниципального образования, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, предоставляются специалистами  администрации по телефону /факсу 8(845)68 2-41-00, при непосредственном общении с заявителем, а также на информационных стендах  по адресу:  Саратовская область, с. Елшанка ул. Почтовая, д.38а.

           График работы  администрации:

понедельник-четверг с 8.00. до 16.00., пятница с 8.00. до 15.00. Обеденный перерыв с 12.00. до 13.00.

2.7. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги

Консультации (справки) в устной форме по следующим вопросам предоставления муниципальной услуги:

- 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, предоставляются специалистами администрации, осуществляющими прием и выдачу документов.

Личный прием физических лиц и представителей юридических лиц проводится  специалистами  администрации:

Часы приема специалистов администрации:

Понедельник - четверг с 8.00. до 16.00

пятница  -   не приемный день /обработка  документов/

обеденный перерыв с  12.00-13.00 

Специалисты, осуществляющие устное консультирование при личном обращении либо по телефону обязаны принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. Время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 минут.

Индивидуальное письменное консультирование при обращении заявителя осуществляется путем направления письменного ответа почтовым отправлением в адрес обратившегося в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления письменного обращения.

На личном приеме физические лица предъявляют документ, подтверждающий их полномочия: копию документа, удостоверяющего личность, для представителя физического лица, кроме того, - нотариально удостоверенную доверенность, подтверждающую его полномочия, если иное не установлено федеральным законом.

В соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» содержание устного обращения физического лица заносится в карточку личного приема.

В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия физического лица может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема. В остальных случаях в месячный срок дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В случае если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию  администрации, физическому лицу дается разъяснение, в какой орган (организацию) и в каком порядке ему следует обратиться.

В ходе личного приема физическому лицу может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был неоднократно дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации обращения. В указанный срок заявителю отправляется письменный ответ по почте.

Положения настоящего пункта распространяются также на представителей юридических лиц, если иное не предусмотрено законодательством РФ.

2.8. Структурное подразделение администрации  Елшанского  муниципального образования, в которое получатель муниципальной услуги обращается с целью получения муниципальной услуги

Для получения муниципальной услуги граждане обращаются к главе администрации Елшанского   муниципального образования с заявлением о выдаче документов ( справок, выписок из похозяйственных книг, копий финансово-лицевых счетов, выписок из домовых книг) по форме согласно Приложению 1 к настоящему административному регламенту.

 Прием заявления осуществляется в приемной администрации  Елшанского муниципального образования  по  адресу:  Саратовская область, с. Елшанка ул. Почтовая, д.38 а,  в соответствии с графиком:

 понедельник-четверг с 8.00  до 16.00, пятница с 8.00.до 15.00. Обеденный перерыв с 12.00  до 13.00.

2.9. Содержание заявления и перечень документов, прилагаемых к заявлению о получении муниципальной услуги 

Заявление должно содержать:

- сведения о заявителе:

для физического лица: фамилия, имя, отчество (при наличии), наименование и реквизиты (серия, номер, кем и когда выдан) документа, удостоверяющего личность, адрес постоянного или преимущественного проживания;

- номер телефона заявителя,  адрес электронной почты (при наличии).

 К заявлению должны быть приложены:

1) правоустанавливающие документы на свидетельство о регистрации права собственности на недвижимое имущество-домовладение, земельный участок;

2) для представителя физического лица, нотариально удостоверенная доверенность, подтверждающая его полномочия, если иное не установлено федеральным законом.

2.10. Описание требований к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги, включая необходимое оборудование мест ожидания, мест получения информации и мест заполнения необходимых документов

Для ожидания приема посетителям отводятся места, оборудованные стульями, столами, необходимыми для оформления документов.

В помещениях для работы с посетителями размещаются информационные стенды со следующей информацией:

- о видах предоставления муниципальных услуг с приложением описания каждой муниципальной услуги;

- о перечне, формах документов для заполнения, образцах заполнения документов;

- о перечне организаций, в которые необходимо обратиться заявителям, с описанием конечного результата обращения в каждую из указанных организаций;

2.11. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги по правилам статьи 191  Гражданского кодекса РФ начинает исчисляться со следующего дня после приема заявления. Днем приема заявления в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации Елшанского муниципального образования и ее структурных подразделениях считается дата регистрации поступившего заявления к специалисту администрации Елшанского   муниципального образования. Если последний день срока исполнения муниципальной услуги приходится на нерабочий праздничный или выходной день, днем окончания срока исполнения муниципальной услуги считается ближайший следующий за ним рабочий день.

Время ожидания посетителя в очереди при подаче и получении документов не превышает 15 минут, при подаче и получении документов по предварительной записи - 15 минут.

Индивидуальный прием заявления и приложенных к нему документов производится в срок не более 15 минут. Специалист, осуществляющий прием и выдачу документов, должен принять все необходимые меры для оперативного изучения приложенных к заявлению документов. 

Ожидание в очереди на прием к должностному лицу не превышает 15 минут.

Продолжительность приема у должностного лица не превышает 15 минут.

2.12. 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, выписок из домовых книг 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. 

2.13. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

На любом из этапов осуществления административных процедур до подписания  справок, выписок из похозяйственных книг, копий финансово-лицевых счетов, выписок из домовых книг главой администрации Елшанского муниципального образования они могут быть прекращены, а заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям:

- 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.

2.14. На любой стадии административных процедур до подписания справок,  выписок из похозяйственных книг, копий финансово-лицевых счетов, выписок из домовых книг они могут быть прекращены по добровольному волеизъявлению заявителя на основании его письменного заявления об отказе в рассмотрении заявления о выдаче справок, выписок из похозяйственных книг, копий финансово-лицевых счетов, выписок из домовых книг.

3. Состав, последовательность и сроки предоставления административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

3.1. Принятое к рассмотрению заявление регистрируется специалистом в журнале, в течение 3-х дней подготавливается  справка, выписка из похозяйственной книги, копия финансово-лицевого счета, выписка из домовой книги в 2-х экземплярах, при  наличии записи в похозяйственной книге или мотивированный отказ. Заявление со справкой, выпиской из похозяйственных книг, копией финансово-лицевого счета, выпиской  из домовой книги, либо мотивированный отказ направляется  главе администрации  Елшанского   муниципального образования на подпись или возвращается  специалисту на доработку.

3.2. После подписания двух экземпляров справок, выписок из похозяйственных книг, копий финансово-лицевых счетов, выписок  из домовых книг секретарь руководителя направляет  их для выдачи заявителю.

3.3. Специалист: 

- уведомляет заявителя о подписании 2-х экземпляров справок, выписок из похозяйственных книг, копий финансово-лицевых счетов, выписок  из домовых книг по телефону (при наличии номера телефона в заявлении);

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1. В целях качественного и своевременного выполнения муниципальной услуги:

- на любой стадии административных процедур, связанных с подготовкой справок, выписок из похозяйственных книг, копий финансово-лицевых счетов, выписок из домовых книг, контроль за  ходом выполнения муниципальной услуги осуществляет заместитель главы администрации.

4.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего Регламента и иных законодательных и нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителя и иных лиц, рассмотрение обращений Заявителей и иных граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, подготовку ответов на обращения граждан.

Текущий контроль осуществляется постоянно.

4.3. Специалисты, указанные в настоящем Регламенте, несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

1.Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;

 

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

 

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

       2. Жалоба может быть подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр). При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и органом, предоставляющим  муниципальную услугу (далее - соглашение о взаимодействии), но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги многофункциональным центром рассматривается в соответствии с настоящим Регламентом органом, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

                                            Приложение № 1

к  Административному регламенту

предоставления  муниципальной 

услуги по выдаче документов 

Главе администрации муниципального образования                                                                                                               ____________________________________________                                     от_______________________________________                                                                                      _________________________________________

                        (Ф.И.О.)

_________________________________________

(адрес места преимущественного проживания)

Телефон__________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

     Прошу выдать ____________________________________________________________

(справку, выписку из похозяйственной книги, копию финансово-лицевого счета, выписку из домовой книги) по адресу: __________________________________________________________________
_________________________________________________________________ ,
для______________________________________________________________ .

Я,________________________________________________________________

(Ф.И.О.)

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

предоставления  муниципальной 

услуги по выдаче документов 




БЛОК-СХЕМА

последовательности выполнения административных процедур по исполнению муниципальной услуги выдача документов  ( справок, выписок из похозяйственных  книг, копий финансово-лицевых счетов, выписок из домовых книг)

	Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, предусмотренных нормативным правовым актом органа местного самоуправления












проверка представленных документов (1 день)








подготовка справок, выписок


из похозяйственных  книг,


копий финансово-лицевых счетов, выписок из домовых книг (3 дня)








мотивированный отказ о выдачи справок, выписок из похозяйственных  книг,  копий финансово-лицевых


счетов, выписок из домовых книг (7 дней)





Утверждение справок, выписок из похозяйственных  книг,  копий финансово-лицевых счетов, выписок из домовых книг








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


выписок из домовых книг выписок из домовых книг


(1 день)











