ПРОЕКТ
АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ  «ЧЕПЕЦКОЕ»

«ЧЕПЦА» МУНИЦИПАЛ КЫЛДЫТЭТЛЭН АДМИНИСТРАЦИЕЗ

  ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от ___ __________ 2012 года    






            № ___
с.Чепца
Об  утверждении  Административного   регламента   по 

предоставлению                муниципальной           услуги 

«Предоставление         выписки       из похозяйственной 
книги сельского   населенного   пункта»     на      
территории  муниципального образования  
«Чепецкое».

          В соответствии с Конституцией Российской Федерации,  Гражданским кодексом РФ,          Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Федеральным законом от 07.07.2003 № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»,    Приказом Росрегистрации от 29.08.2006 № 146, ПОСТАНОВЛЯЮ:
             1. Утвердить административный  регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление выписки из похозяйственной книги сельского населенного пункта»   на   территории  муниципального образования  «Чепецкое»  (приложение).

2. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
3. Постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава муниципального
образования «Чепецкое»                                                                          Р.Г.Касимов
Утверждено:

Постановлением Администрации

муниципального образования

«Чепецкое»

от __ ___________2012 г. № __
Административный  регламент Администрации муниципального образования «Чепецкое» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги  
сельского населенного пункта»

1. Общие положения

            1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги сельского населенного пункта» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для ее получения.

           1.2. Административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур (административных действий) Администрации муниципального образования «Чепецкое» (далее – Администрация поселения),  порядок взаимодействия между ее должностными лицами, а также взаимодействие Администрации поселения с физическими или юридическими лицами (далее - заявители), а также учреждениями и организациями при предоставлении государственной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги -  «Предоставление выписки из похозяйственной книги сельского населенного пункта» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Муниципальная услуга  предоставляется Администрацией муниципального образования «Чепецкое» (далее – Администрация поселения).

   2.2.2. Информация о порядке предоставления муниципальной  услуги  предоставляется непосредственно в Администрации поселения, с использованием средств: телефонной связи, электронной почты, Интернета.

2.2.3. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги:

 Местонахождение: Администрация муниципального образования «Чепецкое»  

 Почтовый адрес: 427595  Удмуртская Республика, Кезский район, с.Чепца, переулок Школьный, дом 6 а
         Электронный адрес:  kez64145@udm.net
Конт.тел. (34158) 6-41-45 

График работы Администрации поселения:  с 8 ч. 00 мин. до 16 ч. 00 мин.

 Обеденный  перерыв  с 12 ч. 00 мин. до 13 ч. 00 мин.

 Суббота, воскресенье - выходные дни.

На информационном стенде Администрации  поселения размещается следующая информация:

- перечень документов, предоставляемых Заявителем для получения муниципальной услуги;

- порядок предоставления муниципальной услуги;

- образец заявления в свободной форме;

- адреса организаций, режим работы, сведения о местонахождении, контактных телефонах организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

2.3. Результатом исполнения муниципальной услуги является предоставление выписки из похозяйственной книги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги - день обращения заявителя. 

При необходимости межведомственного запроса – не более 2-х недель.
2.5. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:
- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс РФ;

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 07.07.2003 № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве», 

- Приказ Росрегистрации от 29.08.2006 № 146.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
а) заявление с просьбой выдать выписку из похозяйственной книги;

б) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя, либо представителя, действующего по доверенности, заверенной нотариально.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- отсутствие документов установленных  в п.2.6. административного регламента.


            2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
а) отказ заявителя от предоставления муниципальной услуги путем подачи личного заявления;

б) отсутствие либо несоответствие представленного документа установленным требованиям;

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги доводится до заявителя в письменной форме в течение 3 рабочих дней с даты принятия решения с указанием основания его принятия.

2.9. Предоставление государственной услуги осуществляется на бесплатной основе.
           2.10. Время ожидания в очереди для сдачи документов на предоставление муниципальной услуги не должно превышать 20 минут.
Время приема заявления и необходимых документов у заявителя, оценка документов, их полноты, достаточности, определения права на государственную услугу не должно превышать один час.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя - день поступления запроса.
2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.12.1.  Здание, в котором ведется прием Заявителей, должно быть оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ заявителей в помещение, противопожарной системой и средствами пожаротушения.
2.12.2. У  кабинетов находятся  вывески с указанием,  приемных дней и времени приема.

2.12.3. Места ожидания оборудуются стульями.

 2.12.4. На территории, прилегающей к зданию Администрации поселения (далее – Здание), располагается  автостоянка для парковки автомобилей. Доступ Заявителей к парковочным местам является бесплатным.
2.12.5. Предусмотрены места общего пользования.

2.12.6. Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов оборудовано информационным стендом, столом и стульями.

2.12.7. В местах ожидания личного приема устанавливаются стулья.

2.12.8. Места для приема Заявителей должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03.


Кабинет приема Заявителей должен быть оборудован табличкой с указанием:

- времени перерыва на обед;

- дней и времени приема.

Рабочее место Специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной услуги, оборудуется компьютером, оргтехникой, телефоном, необходимой мебелью.

Специалисту, участвующему в предоставлении муниципальной услуги выделяются необходимые бланки, бумага, канцелярские товары.

2.13. Основные показатели качества оказываемой муниципальной услуги:
-доступность;
-своевременность;
-отсутствие жалоб со стороны заявителя.

3. Административные процедуры


           3.1 Основанием для предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (законного представителя) в Администрацию поселения с приложением комплекта документов в соответствии с перечнем, приведенным в пункте 2.6 настоящего административного регламента.


          3.2. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- информирование и консультирование физических и юридических лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- прием документов, необходимых для выдачи выписки из похозяйственной книги;

- рассмотрение документов, представленных заявителем, и принятие решения о выдаче выписки из похозяйственной книги; 

- выдача выписки из похозяйственной книги либо письменного мотивированного отказа в выдаче.


        3.3. Информирование и консультирование физических и юридических лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги.

         Информирование и консультирование физических и юридических лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги производится специалистами Администрации поселения на личном приеме заявителей, по телефону, в форме ответов на письменные обращения, направленные, в том числе, по факсу или с использованием электронных средств связи, а также путем размещения информации в специальных папках.

Основанием для информирования и консультирования физических и юридических лиц является их обращение по вопросу предоставления муниципальной услуги.
При личном обращении заявителей, специалисты, ответственные за информирование и консультирование физических и юридических лиц:

- предъявляют форму заявления, подготовленную и распечатанную на бумажном носителе  и список документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;

- поясняют порядок получения необходимых документов, а также требования, предъявляемые к указанным документам.

Консультирование одного физического или юридического лица осуществляется в срок не более одного часа.

Результатом административного действия по информированию и консультированию по вопросам предоставления муниципальной услуги является получение заявителем исчерпывающей информации по вопросу предоставления муниципальной услуги.
3.4. Прием документов, необходимых для выдачи выписки из похозяйственной книги.
Документы для оказания муниципальной услуги заявители представляют в Администрацию поселения. Основанием для приема документов является представление специалисту документа, удостоверяющего личность, и заявления о выдаче выписки из похозяйственной книги.

Специалист  на основании представленных документов проверяет:

- наличие всех необходимых у заявителя документов;

- правильность заполнения заявления и других представленных документов;

- актуальность представленных документов в соответствии с требованиями к срокам их действия;

-соответствие документов следующим требованиям:

текст документа должен быть написан ручкой с черными или синими чернилами разборчиво;
1. фамилия, имя, отчество заявителя должны указываться полностью и соответствовать паспортным данным;

2. в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

3. в документе не должно быть серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно толковать их содержание.

При установлении факта отсутствия необходимых документов специалист, осуществляющий прием документов, уведомляет заявителя о наличии оснований для приостановления рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, а также объясняет заявителю содержание выявленных недостатков.

При отсутствии у заявителя правильно заполненного заявления специалист оказывает заявителю помощь в написании заявления.

Максимальный срок указанного действия не должен превышать 15 минут.
При наличии полного пакета необходимых документов специалист, ответственный за прием документов, вносит в журнал регистрации входящих документов запись о приеме документов в соответствии с правилами регистрации.

При представлении заявителем неполного пакета необходимых документов в их приеме отказывается.

3.5. Рассмотрение документов, представленных заявителем, и принятие решения о выдаче выписки из похозяйственной книги.
Основанием для рассмотрения документов, необходимых для выдачи выписки из похозяйственной книги, является их регистрация. 

Специалист, ответственный за прием документов, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов. Проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени; наличие всех необходимых документов, согласно перечню документов.
Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги в течение 3 дней запрашивает в архиве Администрации муниципального образования «Чепецкое» информацию необходимую для исполнения муниципальной услуги. 
В случае наличия запрашиваемой информации в архиве специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- готовит  выписку из похозяйственной книги согласно утвержденной формы,  и  передает ее на подпись Главе муниципального образования.
В случае отсутствия запрашиваемой информации в архиве специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- готовит заявителю  ответ с мотивированным отказом, и направляет для подписания  Главе муниципального образования.

Максимальный срок рассмотрения документов составляет 30 дней.

3.6. Выдача выписки из похозяйственной книги либо письменного мотивированного отказа.

Подписанная Главой муниципального образования выписка из похозяйственной книги регистрируется специалистом в журнале выдачи выписок из похозяйственных книг. Выписка из похозяйственной книги выдается заявителю, либо представителю, действующего по доверенности под подпись в журнале выдачи выписок из похозяйственных книг.

4. Формы контроля за исполнением муниципальной услуги.

4.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений Специалистом Администрации поселения осуществляется непосредственно Главой муниципального образования, а также уполномоченными должностными лицами администрации поселения, ответственными за организацию работы по предоставлению настоящей муниципальной услуги.

4.2. Специалист несет персональную ответственность за:

- сохранность документов;

- правильность и полноту их оформления;

- соблюдения срока рассмотрения.

Персональная ответственность должностного лица закрепляется в его должностной инструкции.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих

В соответствии с главой 2.1. Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», заявитель может обратиться с жалобой  для обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих 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 Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, 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 Удмуртской Республики, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики, 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.

 Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу – Администрацию поселения.

2. Жалоба может быть направлена почтовым отправлением по адресу: 427570 Удмуртская Республика, Кезский район, с.Чепца, переулок Школьный, дом 6 а, по электронной почте :   kez64145@udm.net , с помощью единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг http://www.gosuslugi.ru,  а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу или  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) Администрации, должностного лица Администрации или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица Администрации или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

4. Жалоба, поступившая в Администрацию,  подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации 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. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения,  заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

--------
