Проект от 11.09.2013
	Глава администрации  МО “Шангальское”

Устьянского района Архангельской области




 ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	№
	 
	
	 
	
	
	года


	Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги по выдаче  справок, выписок из похозяйственных книг администрации муниципального образования «Шангальское»


      В соответствии с постановлением № 4 от 11.01.2013 года «Об отмене Постановления от 03.12.2012 года № 90 «О порядке разработки и утверждения регламентов предоставления муниципальных (государственных) услуг администрацией муниципального образования «Шангальское» Устьянского района Архангельской области» и утверждении нового порядка разработки и утверждения регламентов предоставления муниципальных (государственных) услуг администрацией муниципального образования «Шангальское» Устьянского района Архангельской области», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,

 П О С Т А Н О В Л Я Ю :
1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по выдаче юридическим и физическим лицам справок, выписок из похозяйственных книг администрации муниципального образования «Шангальское» (приложение).

2. Настоящее Постановление подлежит обнародованию в Муниципальном вестнике «Шангалы» и на сайте муниципального образования: www.shangaladm.ru
3. Контроль за исполнением настоящего административного регламента оставляю за собой.

Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава администрации 

МО «Шангальское»                                                                   С.И. Друганов

УТВЕРЖДЕН

постановлением главы 

администрации МО «Шангальское»

от                                          №

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги по выдаче юридическим и физическим лицам справок,  выписок  из похозяйственных книг администрации
муниципального образования «Шангальское»
1. Общие положения
1.1.Административный регламент по предоставлению администрацией муниципального образования «Шангальское» муниципальной услуги по выдаче юридическим и физическим лицам справок, выписок из похозяйственных книг (далее по тексту муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

1.2.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Земельным Кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 07 июля 2003 года №112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;

- Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным Законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 30 июня 2006г. N93-ФЗ "О внесении изменений в некоторые законодательные акты Российской Федерации по вопросу оформления в упрощенном порядке прав граждан на отдельные объекты недвижимого имущества";

- Уставом МО «Шангальское»;

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача справок, выписок из похозяйственной книги»

2.2.  Муниципальная услуга предоставляется органом местного самоуправления: «Администрация муниципального образования «Шангальское» Устьянского района Архангельской области по адресу:

- Архангельская область, Устьянский район, с. Шангалы,  ул. Ленина, дом 23, телефон: 8 (81855) 5-48-44, 5-47-89, E-mail – shangaladm@bk.ru..

2.3. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица или представитель получателя муниципальной услуги, действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее – Заявитель).

2.4. Результат предоставления муниципальной услуги:

 Результатом предоставления муниципальной услуги является:

-   предоставление справок или выписок  из похозяйственных книг администрации муниципального образования «Шангальское».

 - отказ в выдаче справок или выписок  из похозяйственных книг администрации муниципального образования «Шангальское», (информационное письмо об отсутствии сведений в отношении земельного участка с характеристиками, указанными заявителем).

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня приема заявления.

Об отказе предоставлении муниципальной услуги, заявитель уведомляется почте в течение 30 дней со дня регистрации обращения.

2.6. Правовым основанием для предоставления муниципальной услуги является письменное или устное обращение заявителя.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами, непосредственно регулирующими предоставление муниципальной услуги:
2.7.1.  Для выписки из похозяйственной книги о наличии у граждан прав на земельный участок предоставляется:

- паспорта владельца земельного участка, свидетельств о смерти в случае смерти владельца земельного участка (дополнительно при оформлении по доверенности -  паспорт  и нотариально заверенная доверенность доверенного лица).

2.7.2. Для выписки из похозяйственной книги на получение банковской ссуды предоставляется:

-  паспорт Заявителя;

- справка о регистрации по месту жительства;

- правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

2.7.3. Для обзорной справки для нотариуса:

- свидетельство о смерти владельца земельного участка (дополнительно при оформлении по доверенности - паспорт и нотариально заверенная доверенность доверенного лица);

- справка о регистрации по месту жительства;

- правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

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

- паспорт заявителя.

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

- паспорт заявителя.

2.10.  По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

2.11. Администрация МО «Шангальское» не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом.

- положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги, установленные федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законами Архангельской области и муниципальными нормативными правовыми актами.

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

2.13. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:

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

2.14. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- обращение лица, не относящегося к категории заявителей (представителей заявителя);

- заявителем не представлены необходимые документы;

- отказа самого заявителя;

- выяснения обстоятельств о предоставлении заявителем ложных данных;

- смерти заявителя;

- непредставление документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента;

2.15. Муниципальная услуга заявителям предоставляется на бесплатной основе.

2.16. Максимальный срок ожидания:

- в очереди при получении консультации, должно составлять не более 50 минут;

- в очереди при подаче документов, должно составлять не более 120 минут;

- регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги, должно составлять не более 15 минут.
2.17. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.17.1. Требования к оборудованию мест ожидания.

- прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах);

- места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов;

- места ожидания в очереди должны быть оборудованы стульями, скамьями (банкетками).

2.17.2. Требования к оформлению входа в здание.

Вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

а) наименование;

б) адрес;

в) режим работы.

2.17.3. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.

- места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами;

- места для возможности оформления документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

2.17.4. Требования к местам для приема заявителей:

- прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется ответственным лицом;

- кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

а) номера кабинета,

б) фамилии, имени, отчества и должности лица, предоставляющего муниципальную услугу,

в) режима работы;

- каждое рабочее место лица, осуществляющего предоставление  муниципальной услуги, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам. При организации рабочих мест для данных лиц должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости.

2.18. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.18.1. Показатели доступности муниципальной услуги:

- информированность заявителя о получении муниципальной услуги: содержание, порядок и условия её получения;

- комфортность ожидания муниципальной услуги: оснащенные места ожидания, санитарно-гигиенические условия помещения (освещенность, просторность, отопление), эстетическое оформление;

- комфортность получения муниципальной услуги: техническая оснащенность, санитарно-гигиенические условия помещения (освещенность, просторность, отопление), эстетическое оформление, комфортность организации процесса (отношение лица, уполномоченного на предоставление услуги, к заявителю: вежливость, тактичность);

- бесплатность получения муниципальной услуги;

- территориальная доступность: транспортная и пешеходная;

- физическая доступность: режим работы лиц, уполномоченных оказывать муниципальную услугу;

- возможность обжалования действий (бездействия) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном и в судебном порядке.

2.18.2. Показатели качества муниципальной услуги:

- оперативность оказания муниципальной услуги: соответствие стандарту времени, затраченного на подготовку необходимых документов, ожидание муниципальной услуги, непосредственное получение муниципальной услуги;
 - точность обработки данных, правильность оформления документов;

- компетентность лиц, уполномоченных оказывать муниципальную услугу: профессиональная грамотность.

2.18.3 Порядок информирования заинтересованных лиц о правилах предоставления муниципальной услуги:

2.18.4. Информирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом в ходе приема граждан, по телефону, через электронную почту, информационные стенды или по письменному запросу.

2.18.5.Основными требованиями к порядку информирования граждан о предоставлении муниципальной услуги являются: достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информировании.

2.18.6. Межведомственное информационное взаимодействие в целях представления и получения документов и информации в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия осуществляется в соответствии с положением о единой системе межведомственного электронного взаимодействия, утвержденным Правительством Российской Федерации, и принятыми в соответствии с ним правовыми актами высших исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации о региональных системах межведомственного электронного взаимодействия.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является личное обращение заявителя или его доверенного лица в администрацию МО «Шангальское» с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги и указанных в настоящем административном регламенте.

Прием заявлений на предоставление муниципальной услуги осуществляется специалистом  администрации, в должностные обязанности которого входит выполнение соответствующей функции, в соответствии с графиком приема граждан администрации МО «Шангальское»:

График приема граждан для выдачи справок  и выписок из похозяйственных книг:

Понедельник:  с 09.00  до 17.00

Среда: с 09-00 до 13-00; 

Четверг:  09-00 до 13-00;

перерыв на обед:  с 13.00 до 14.00

 В случае отпуска специалиста или отсутствия его  по временной нетрудоспособности его  замещает другой работник по средам и четвергам с 09-00 до 13-00 часов.

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.

3.2. В заявлении указывается:

- Фамилия, имя, отчество (при наличии) физического лица полностью, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон;

- населенный пункт, в котором расположен испрашиваемый земельный участок;

- контактный телефон;

- в приложении указываются прилагаемые документы (согласно регламенту);

- подпись заявителя;

- дата подачи заявления.

3.3. Специалист общего отдела администрации регистрирует заявление в журнале входящей корреспонденции и ставит их на контроль.

3.4. Специалист общего отдела администрации в течение 1 рабочего дня после регистрации заявления направляет его на рассмотрение Главе администрации МО «Шангальское» для резолюции (определения исполнителя).

3.5. Специалист общего отдела администрации в течение 1 рабочего дня после поступления заявления с резолюцией Главы администрации МО «Шангальское» направляет данное заявление исполнителю (специалисту администрации, в должностные обязанности которого входит выполнение соответствующей функции), для подготовки ответа (далее – ответственное лицо).

3.6. Ответственное лицо рассматривает заявление:

а) проводит экспертизу документов;

б) если документы соответствуют настоящему регламенту  и в Администрации поселения имеются сведения о испрашиваемом земельном участке, жилом доме ответственное лицо подготавливает проект выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок и письменного, устного уведомления о возможности получения её в администрации МО «Шангальское», далее передаёт Главе МО «Шангальское» на подпись;

г) если документы не соответствуют настоящему регламенту и в администрации поселения отсутствуют сведения о испрашиваемом земельном участке, жилом доме, ответственное лицо подготавливает письменное уведомление об отказе в получении выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок, жилой дом, указывает причины и дает соответствующие рекомендации, далее передаёт Главе администрации МО «Шангальское» на подпись.

3.7. Подписанное письменное уведомление и выписка из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок  в течение 1 рабочего дня регистрируется специалистом  общего отдела администрации в журнале исходящей корреспонденции и регистрации выписок из похозяйственной книги, далее данное заявление снимается с контроля.

3.8. Специалист  общего отдела администрации в течение 2 рабочих дней после совершения административных действий, предусмотренных настоящим Регламентом, сообщает по телефону, указанному в заявлении или направляет почтой по адресу, указанному в заявлении, письменное уведомление о результатах рассмотрения заявления.

3.9. Выписку из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок специалист  общего отдела администрации выдает лично заявителю или его уполномоченному представителю под роспись или высылает почтой в указанный адрес заявителя.
3.10. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги наглядно представлена Блок-схеме (приложение № 1).
4. Формы контроля за исполнением регламента.
4.1. Контроль за качеством предоставления муниципальной услуги проводится в ходе текущих, плановых и внеплановых проверок с целью выявления и устранения нарушений прав граждан, а также рассмотрения и принятия соответствующих решений при подготовке ответов на обращения, содержащих жалобы на действия или бездействие должностных лиц.

4.2. Периодичность проведения проверок:

· текущих – постоянно (специалистом общего отдела проводится не только мониторинг соблюдения сроков на всех этапах рассмотрения обращений граждан, но и анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей);

· плановых – 1 раз в год; 

· внеплановых – по конкретному обращению заявителей.

4.3. По результатам контроля в случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа предоставляющего муниципальную услугу, муниципальных  служащих, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
5.1.Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействие специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в  досудебном и судебном порядке.

5.2.Досудебное (внесудебное) обжалование:

5.2.1.Заявитель имеет право обратиться с жалобой к Главе администрации МО «Шангальское»  на приеме граждан или направить письменное обращение.

5.2.2.При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

5.2.3.Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.2.4.По результатам рассмотрения обращения (жалобы) Глава администрации МО «Шангальское»  принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы).

5.2.5.Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется заявителю по адресу, указанному в обращении, простым письмом.

5.3. Судебное обжалование:

5.3.1.Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностного лица в судебном порядке.

5.3.2. Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением. Срок для подачи в суд заявления устанавливается законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1 
Блок-схема
Предоставления муниципальной услуги

	Обращения получателя услуги в администрацию МО «Шангальское»

	Прием и регистрация заявления




	Передача заявления должностному лицу, ответственному за предоставление выписки, справки 



	Рассмотрение заявления на соответствие требованиям административного регламента



	Наличие основания для отказа



	Нет
	
	Да



	Предоставление выписки, справки из похозяйственной книги получателю муниципальной услуги
	
	Подготовка уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги


