РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ АРЕФЬЕВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

БИРИЛЮССКОГО РАЙОНА КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

      ПОСТАНОВЛЕНИЕ
          04.10.2011г.                     с.  Арефьево                              № 15
Об утверждении административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача выписки из похозяйственной книги»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», обеспечения открытости и общедоступности информации о предоставлении муниципальных услуг физическим и (или) юридическим лицам, руководствуясь Уставом Арефьевского сельсовета,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги».

2. Ответственность за исполнение настоящего постановления оставляю за собой.

          3. Постановление вступает в силу в день, следующий за днем его официального опубликования в общественно-политической газете «Новый путь».

Глава  сельсовета                                            М.И.Садыков
Приложение

к постановлению

администрации  Арефьевского сельсовета

от 04.10.2011г.  № 15
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«ВЫДАЧА ВЫПИСКИ ИЗ ПОХОЗЯЙСТВЕННОЙ КНИГИ»

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создание комфортных условий для ее получения.
1.2. Регламент устанавливает сроки и последовательность административных действий и административных процедур  администрации Арефьевского сельсовета и его должностных лиц, порядок взаимодействия  с другими органами (отделами) и должностными лицами, а также его взаимодействие с физическими и юридическими лицами, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Наименование муниципальной услуги – «Выдача выписки из похозяйственной книги». 

1.4. Регламент размещается в общественно-политической газете Бирилюсского района «Новый путь» и на официальном сайте муниципального образования Бирилюсский район в информационно-коммуникационной сети «Интернет» www.birilussy.ru
1.5. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме не осуществляется в связи с отсутствием технической возможности её предоставления.
1.6. Получателями муниципальной услуги являются физические лица и юридические лица (далее – заявители). От имени получателя муниципальной услуги может выступать представитель получателя, действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с требованиями действующего законодательства (далее также заявитель).

1.7.Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации сельсовета по адресу:

- 662125 Красноярский край, Бирилюсский район, с.Арефьево, ул.Школьная , дом 1. 

Контактный телефон: 8 (391-50) 37-3-24;

График работы выдачи справок:

ежедневно с 9.00 - 13.00 часов, с 14.00  до 16.00 часов; 

выходные дни: суббота, воскресенье;

 Специалист осуществляет информирование (консультирование) граждан по вопросам оказания муниципальной услуги.

Информирование (консультирование) граждан осуществляется по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы Администрации;

- о способах получения информации (с указанием контактных номеров телефонов);

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги.

 Информирование  заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме:

- консультаций (устных – по телефону и при личном обращении; письменных);

- информационных материалов, которые размещаются на информационных стендах при входе в помещение Администрации.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

Информирование  заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги в форме консультаций специалистом осуществляется следующим образом:

- при ответе на телефонные звонки специалист должен представиться (назвать фамилию, имя, отчество, должность), предлагает представиться собеседнику, выслушивает и при необходимости уточняет вопрос, даёт ответ на поставленный вопрос. 

Во время разговора следует четко произносить слова, избегать параллельных разговоров, не прерывать разговор.

- при личном обращении заявителя специалист представляется (в случае отсутствия таблички с фамилией, именем, отчеством, должностью), выслушивает и при необходимости уточняет вопрос, даёт ответ на поставленный вопрос. 

Максимальное время консультирования по телефону или при личном обращении составляет 20 минут.

- при письменном обращении специалист даёт ответ в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера служебного телефона.

Ответ на письменное обращение подписывается главой сельсовета и  выдается (направляется по почте) в течение 5 дней со дня регистрации письменного обращения.

Информирование  заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги в форме информационных материалов осуществляется следующим образом:

- информационные материалы размещаются на информационных стендах, расположенных при входе в помещение Администрации;

- информационные стенды должны быть максимально заметными, хорошо просматриваемыми и функциональными. Информационные стенды рекомендуются оборудовать карманами формата А4, в которых следует размещать информационные листки;   

- на информационных стендах при входе в помещение Администрации размещается следующая информация: 

· Наименование органа, осуществляющего оказание муниципальной услуги, его адрес и телефон, график работы;

· Данный Регламент;

· Сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;

· Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· Образцы заполнения документов;

· Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· Срок предоставления муниципальной услуги;

· Порядок обжалования действий (бездействий) и решений должностных лиц, осуществляющих оказание муниципальной услуги;

· Другая информация на усмотрение органа, оказывающего муниципальную услугу.

- информация должна быть напечатана удобным для чтения шрифтом с выделением заголовков и другой важной информации;

- при изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «ВАЖНО».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.
Настоящий стандарт распространяется на муниципальную услугу «Выдача выписки из похозяйственной книги», предоставляемую населению муниципального образования Арефьевский сельсовет, включаемую в перечень муниципальных услуг муниципального образования Арефьевский сельсовет.

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

Муниципальная услуга «Выдача выписки из похозяйственной книги» предоставляется администрацией муниципального образования Арефьевский сельсовет (далее – Администрация). 
Ответственным исполнителем муниципальной услуги является специалист второй категории администрации Арефьевского сельсовета (далее - специалист).

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.                    

Результатом исполнения муниципальной услуги является своевременная выдача (направление по почте) выписки из похозяйственной книги заявителю, согласно поступившему заявлению (запросу), либо уведомления об отсутствии запрашиваемой информации, в соответствии с требованиями настоящего Регламента.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга исполняется в срок не менее 5 рабочих дней и не более 30 дней с момента регистрации заявления.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131–ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2006 №152 - ФЗ «О персональных данных»;

- Жилищным кодексом Российской Федерации (с учетом изменений и дополнений);

- Законом Российской Федерации от 25.06.1993 № 5242-1 «О праве граждан Российской Федерации на свободу передвижения, выбор места пребывания и жительства в пределах Российской Федерации»; 

- Указом Президента Российской Федерации от 06.03.1997 №188 «Об утверждении сведений конфиденциального характера»;

          - Федеральным законом от 22.10.2004 № 125- ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации;

- Уставом Арефьевского сельсовета Бирилюсского района Красноярского края.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- документ, удостоверяющий личность;

- заявление на предоставление муниципальной услуги по утвержденной форме (Приложение №1);

- нотариально заверенная доверенность на представление интересов лица в органе, предоставляющем муниципальную услугу, с правом получения документов, связанных с предоставлением муниципальной услуги;

- свидетельства о рождении несовершеннолетних детей, паспорта совершеннолетних детей, зарегистрированных по данному адресу.

Все документы предоставляются в подлиннике, либо заверенные нотариально посредством личного обращения заявителя или по почте.

2.7. Перечень оснований для отказа в приёме документов. 

Оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги нет.
 2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
- предоставление подложных документов или предоставление заведомо ложных сведений;

- несоответствие документов перечню или установленной форме, определенной пунктом 2.6.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению с запросом о том же предмете, если будут устранены основания отказа.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги. 

Выдача выписки из похозяйственной книги осуществляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.
2.11. Срок регистрации заявления (запроса) заявителя о предоставлении муниципальной услуги. 
Документы заявителя регистрируются специалистом в день их предоставления заявителем или поступления по почте.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать следующим требованиям:

2.12.1. Фойе в здании, в котором находится Администрация, должно быть оборудовано информационным стендом, содержащим следующую информацию:

а) полное наименование Администрации, режим работы, номера телефонов для получения справочной информации;

б) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в) образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.12.2. Помещения для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам "Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН N 2.2.2/2.4.1340-03".

2.12.3. Место предоставления муниципальной услуги оборудуется информационными стендами, необходимой мебелью, телефонной связью, компьютерной техникой.

С целью информирования граждан о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, специалист обеспечивается личной идентификационной или настольной табличкой.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 
Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются: время ожидания в очереди на подачу и получение документов; количество Заявителей, которым предоставлена муниципальная услуга; количество поступивших в администрацию сельсовета жалоб на организацию предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
          3.1. Описание административной процедуры № 1 «Прием и регистрация заявления».
3.1.1. Основанием для начала данной административной процедуры является обращение заявителя в Администрацию лично (через представителя), либо поступление запроса от заявителя на выдачу выписки из похозяйственной книги по почте.

3.1.2. Ответственным должностным лицом, задействованным в данной административной процедуре, является специалист.

3.1.3. Специалист выполняет следующие действия:

- удостоверяет личность заявителя;

- принимает заявление и другие необходимые документы, предусмотренные в пункте 2.6. Регламента;

- регистрирует заявление в журнале учета и регистрации заявлений;

- ставит отметку о принятии заявления на втором экземпляре при личном обращении.

          - сообщает заявителю дату получения запрашиваемого документа.

Дата получения запрашиваемого документа определяется путем прибавления к дате регистрации заявления 5 рабочих дней.

3.1.4. Результатом исполнения, указанной административной процедуры, является регистрация заявления в журнале, отметка о принятии заявления на втором экземпляре (при личном обращении заявителя).

3.2. Описание административной процедуры № 2 «Рассмотрение заявления»

3.2.1. Основанием для начала данной административной процедуры является прием  заявления и других необходимых документов, предусмотренных пунктом 2.6. Регламента.

3.2.2.  При поступлении заявления и других необходимых документов, предусмотренных пунктом 2.6. Регламента, они рассматриваются и проверяются специалистом на соответствие перечню и требованиям, установленным пунктом 2.6. Регламента. Особое внимание при этом обращается на полноту и правильность заполнения заявлений о выдаче документов, визуально определяется подлинность документов, являющихся основанием для выдачи документов.

3.2.3. Срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 рабочий день.

3.2.4. В случае соответствия документов перечню и требованиям пункта 2.6. Регламента специалист принимает решение о предоставлении муниципальной услуги.

3.2.5. Если документы, необходимые для выдачи запрашиваемой информации, представлены не полностью и (или) не соответствуют установленным требованиям, специалистом предлагается представить недостающие документы заявителю (лично, по телефону или почтовым отправлением). 

В случае непредставления необходимых документов в течение 3 рабочих дней специалист готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет его на подпись главе сельсовета в течение 1 рабочего дня. Глава сельсовета подписывает его в день поступления и отдает обратно специалисту для направления заявителю. 

3.2.6. Результат данной административной процедуры – принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо уведомление заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.3. Описание административной процедуры № 3 «Обработка заявления»
3.3.1. Основанием для начала данной административной процедуры является принятие решения специалистом о предоставлении муниципальной услуги.

3.3.2. Специалист проверяет наличие запрашиваемой  информации в похозяйственных книгах.

3.3.3. Срок исполнения административной процедуры 2 рабочих дня. 

3.3.4. В случае наличия запрашиваемой информации специалист готовит выписку из похозяйственной книги и направляет ее на подпись главе сельсовета в течение 1 рабочего дня. Глава сельсовета подписывает ее в день поступления и отдает обратно специалисту для направления заявителю. 

3.3.5. В случае отсутствия запрашиваемой информации в похозяйственных книгах специалист готовит уведомление об отсутствии запрашиваемой информации и направляет его на подпись главе сельсовета в течение 1 рабочего дня. Глава сельсовета подписывает его в день поступления и отдает обратно специалисту для направления заявителю.

3.3.6. Результат данной административной процедуры – подготовка выписки из похозяйственной книги или уведомления об отсутствии запрашиваемой информации.

3.4. Описание административной процедуры № 4 «Выдача выписки из похозяйственной книги»

3.4.1. Основанием для начала данной административной процедуры является  подготовленный специалистом запрашиваемый документ- выписка из похозяйственной книги или уведомление об отсутствии запрашиваемой информации.

3.4.2. Специалист информирует заявителя о готовности запрашиваемой информации (в случае указания в заявлении номера телефона), если до назначенной даты получения осталось более 1 рабочего дня.

3.4.3. Специалист выдает заявителю (представителю) подготовленные запрашиваемые документы лично при обращении заявителя, а также по почте, в случае отсутствия возможности выдачи документа лично заявителю. 

Отметка о выдаче запрашиваемых документов делается в журнале учета выданных документов.

3.4.4. Результат административной процедуры – выдача (направление по почте) запрашиваемого документа заявителю или уведомления об отсутствии запрашиваемой информации.

4. Формы контроля за исполнением Регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятию обоснованных решений, а также контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется  главой сельсовета, который  организуют работу специалиста по выдаче документов и их учету, определяет должностные обязанности специалиста и осуществляет контроль за их исполнением, принимает меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности. Специалист несет ответственность за соблюдение законности при предоставлении им муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление  и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

4.3. Периодичность осуществления проверок устанавливается распоряжением  главы сельсовета.

При проверке могут рассматриваться вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или вопросы, связанные с исполнением той или иной административной процедуры. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.  

4.5. Ответственность специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, закрепляется в её должностной инструкции. 

4.6. Специалист несёт персональную ответственность за проверку документов, определение их подлинности, соответствия установленным требованиям, за соблюдение порядка оформления документа, достоверность и правильность внесенных в него сведений и отметок, за правильность заполнения журнала.

Специалист, осуществляющий предоставление муниципальной услуги, в случае ненадлежащего предоставления муниципальной услуги, осуществления своих служебных обязанностей, совершения противоправных действий, несёт ответственность в соответствии с действующим законодательством РФ.

4.7. Глава сельсовета в случае ненадлежащего исполнения обязанностей, предусмотренных данным Регламентом, совершения  противоправных действий, несёт ответственность в соответствии с действующим законодательством РФ.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа и должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, в досудебном (внесудебном)  и судебном порядке.

5.2. При досудебном обжаловании заявитель может обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное заявление или жалобу главе сельсовета.

5.3. Срок рассмотрения обращений заявителей - не более 30 дней. В исключительных случаях, а также в случае направления запросов срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с уведомлением о продлении срока заявителя, направившего обращение.

5.4. Обратившийся заявитель предварительно информируются по телефону или по электронной почте (при наличии технической возможности) и письменно уведомляется о продлении срока рассмотрения.

5.5. Глава сельсовета организует и проводит личный прием заявителей.

Личный прием заявителей проводится ежедневно с 14.00 до 16 часов. Выходные дни: суббота, воскресенье.

5.6. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

5.7. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.8. В случае если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию главы сельсовета, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

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

5.10. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном законодательством.

5.11. В письменном обращении гражданин указывает:

- наименование органа, в который направляет письменное обращение, или фамилию, имя, отчество лица, которому адресовано заявление, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), для юридического лица - его полное наименование, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации обращения, излагает суть обращения (предложения, заявления или жалобы) и ставит личную подпись и дату;

- наименование должности, фамилия, имя и отчество сотрудника, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

- суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена не предусмотренная Регламентом обязанность;

- иные сведения, документы и материалы либо их копии, имеющие отношение к существу обращения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.12. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя, либо об отказе в их удовлетворении с указанием причины.

5.13. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотренного письменного обращения, направляется заявителю способом, указанным в письменном обращении, с предварительным информированием по телефону или по электронной почте (при наличии технической возможности). Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

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

5.15. Заявители вправе обжаловать в судебном порядке действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.16. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.17. Обращение заявителя может быть направлено по следующему адресу:

- 662125, Красноярский край, Бирилюсский район, с.Арефьево, улица Школьная , дом 1.

Справки по телефону: 8 (39150) 37-3-24.

Приложение № 1

        к Административному регламенту 

администрации Арефьевского сельсовета

по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача выписки из похозяйственной книги»

Главе 

Арефьевского сельсовета

Бирилюсского района

Красноярского края

__________________________

(Фамилия И.О.)

____________________________________________________

(Фамилия И.О., наименование ЮЛ)

______________________________________________________________________________

(Почтовый адрес заявителя)

__________________________

(адрес электронной почты при наличии)

__________________________

(контактный телефон)

заявление.

Прошу выдать мне   выписку из похозяйственной книги              _________________________________________________________________

 (на)_______________________________________________________________

за _______________________________________________________г.г.

Примечание:

_____________________________________________________________

___________



________________

дата





подпись

Приложение №2
        к Административному регламенту 

администрации Арефьевского сельсовета

по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача выписки из похозяйственной книги»

	Прием и регистрация заявления

(1 рабочий день)

	Рассмотрение заявления

(1 рабочий день)




да
нет
	Обработка заявления

(2 рабочих дня)


	
	Подготовка и направление Уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (3 рабочих дня)


	Выдача (направление по почте) выписки из похозяйственной книги, либо уведомления об отсутствии запрашиваемой информации – 1 рабочий день


