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ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
Главы муниципального образования «Уляпское сельское поселение»

от «22» 01.2013 г. №11
        а.Уляп

Об утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача документов (выписки из похозяйственной 

книги, справок и иных документов) »


В соответствии с Федеральным законом РФ от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги (функции) , повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги (функции), руководствуясь  постановлением администрации МО «Уляпское сельское поселение» № 19 от 14 мая 2012года  «Об утверждении Порядка разработки  и утверждении административных регламентов  предоставления муниципальных услуг в администрации МО «Уляпское сельское поселение»», руководствуясь Уставом МО «Уляпское сельское поселение» 

П О С Т А Н О В Л Я Ю :

 1. Утвердить Административный регламент по исполнению муниципальной услуги (функции) « Выдача документов, (выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов» согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Обнародовать настоящее постановление на информационном стенде администрации МО «Уляпское сельское поселение» и разместить на официальном сайте в сети Интернет администрации муниципального образования «Уляпское сельское поселение». 

3. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.

Глава муниципального образования
«Уляпское сельское поселение»                                                         Н.А.Куфанова

Приложение 

к постановлению главы муниципального 

образования «Уляпское сельское поселение»

от________________________№______

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги

«Выдача документов (выписки из похозяйственной книги, 

справок и иных документов)»

I. Общие положения

          1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов ( выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

В тексте настоящего регламента используются следующие термины:

          административный регламент оказания муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)» - правовой акт, определяющий сроки и последовательность действий администрации муниципального образования «Уляпское сельское поселение» (далее – администрация поселения), связанных с предоставлением населению документированной информации при непосредственном обращении (заявлении) граждан или организаций; 

         административная процедура - последовательность действий администрации поселения при исполнении муниципальной услуги по предоставлению справок, выписок из похозяйственных книг;

          похозяйственная книга - документ первичного административного учета сельского населения, наличия у него земли, скота, жилых построек и другого имущества;

          выписка из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок является документом, который может подтвердить факт предоставления гражданину приусадебного участка, на основании решения Совета депутатов или постановления главы _ муниципального образования «Уляпское сельское поселение», выписка из похозяйственной книги также может подтвердить факт наличия у гражданина скота, жилых строений, имущества;

                  справка - документ, представляемый гражданину на основании действующего правового акта, с информацией, которой располагают органы местного самоуправления;

1.2. Заявителями для получения муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства, юридические лица (далее - заявители);

интересы заявителей могут представлять:

юридические лица - должностные лица, наделенные такими полномочиями в соответствии с учредительными документами юридического лица, и должностные лица, обладающие доверенностью, выданной в установленном порядке, данным юридическим лицом;

физические лица - лица, обладающие нотариально удостоверенной доверенностью заявителя, и законные представители физического лица;

         1.3. Порядок информирования о муниципальной услуге

1.3.1.Информация о правилах предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- при личном обращении заявителей непосредственно в администрацию муниципального образования «Уляпское сельское поселение»;

- в письменном виде по письменным запросам заявителей;

- с использованием средств телефонной связи;

- посредством размещения информации в средствах массовой информации;

- на официальном сайте администрации муниципального образования «Уляпское сельское поселение».

1.3.2.Информирование заявителей при личном обращении  осуществляется специалистами администрации муниципального образования «Уляпское сельское поселение» лично, по телефону - или по электронной почте. 

1.3.3.Почтовый адрес: - 385326 Республика Адыгея, Красногвардейский район, аул Уляп, ул.Шекультировых,1;
                  - телефоны:  8 (87778)5-71-47.
                  - Факс   8 (87778)5-71-47.

         -адрес электронной почты nuret1904@mail.ru 
    -официальный сайт администрации: www.ulyap.ru
  1.3.4.График приема граждан специалистами  администрации:

Понедельник– пятница  с 8-00 час. до 17-00 час. (для женщин с 8-00час. до 16-00час.)
Перерыв на обед с 12-00час. до 13-30час. 
Выходной – суббота, воскресенье.

Часы приема: глава: вторник с 14.00 до 17.00, пятница с 9.00 до 12.00

зам.главы: понедельник с 9.00 до 12.00, среда с 9.00 до12.00.

         Консультации и справки предоставляются должностными лицами, непосредственно участвующими в исполнении муниципальной услуги. 

Сведения о графике (режиме) работы учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещаются на стендах (вывесках) при входе в помещения учреждений.

1.3.5.Заявители с момента приема обращения имеют право на получение сведений о прохождении процедур по рассмотрению их обращений при помощи телефонной связи, электронной почты, лично, обратившись в администрацию муниципального образования «Уляпское сельское поселение».

1.3.6.При ответах на обращения граждан и юридических лиц должностные лица и специалисты информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица, исполнившего ответ на обращение.

1.3.7.На информационных стендах в администрации муниципального образования «Уляпское сельское поселение»размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг (функций);

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (Приложение 1 к административному регламенту);

- перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги;

- образцы заполнения документов;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адреса электронной почты, перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- регламент;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

При изменении условий и порядка предоставления муниципальной услуги, информация об изменениях должна быть выделена цветом и пометкой «Важно».

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга, предоставляемая в рамках настоящего административного регламента, именуется «Выдача документов (выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)».
          2.2.  Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Уляпское сельское поселение» (далее  - Администрация). 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется на принципах гласности, равенства граждан и организаций, законности.

2.3. Результатом оказания муниципальной услуги является получение заявителем надлежащим образом оформленных справок, выписки, копии архивных документов администрации поселения постоянно и временно хранящихся в администрации, (до передачи в архивный отдел администрации МО «Красногвардейский район»), информационного письма.

           2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

При личном обращении заявителя специалист Администрации принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц. 

В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист Администрации может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменной форме, либо назначить другое удобное для заявителя время для получения информации.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица проводится не более 15 минут. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно, в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании Администрации, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При получении обращения по почте, электронной почте, срок ответа на него не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения. Указанный срок может быть продлен по решению главы администрации сельского поселения в случаях и порядке, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

2.5. Правовые основания для предоставления государственной или муниципальной услуги:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 02.05.2006 г. №59-ФЗ «О порядке  рассмотрения обращений граждан РФ»;

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

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Уставом муниципального образования «Уляпское сельское поселение»;

- Настоящим административным регламентом;

- Иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Республики Адыгея  .

         2.6. Для получения справки,  выписки из похозяйственной книги, заявитель представляет следующие документы:

- при запросе информации, не содержащей данных о третьих лицах - документ, удостоверяющий личность заявителя;

- при запросе информации, содержащей данные о третьих лицах - документ, удостоверяющий личность, и доверенности третьих лиц или документы, удостоверяющие право законных представителей;

- при запросе информации, необходимой для оформления наследства - документ, удостоверяющий личность, свидетельство о смерти наследодателя, завещание наследодателя на имя заявителя или документы, подтверждающие его родство с наследодателем (свидетельства о рождении, браках, перемене имени, усыновлении, установлении отцовства);

- представителям юридического лица:

- документ, удостоверяющий личность, доверенность юридического лица на получение информации в его интересах; 

- при необходимости гражданами и юридическими лицами предоставляются домовая книга и технический паспорт домовладения.

     2.6.1.Сбор и представление документов, указанных в п. 2.6., необходимых для получения муниципальной услуги, возлагается на заявителя;

для получения муниципальной услуги заявитель обращается с письменным или устным заявлением. В заявлении излагается существо обращения, с возможной полнотой указываются сведения, необходимые для его исполнения;

 Представленные заявителем документы не должны содержать подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

 Все документы предоставляются на бумажном носителе, в подлиннике. Документы, предъявляемые в копиях, и доверенности физических лиц должны быть нотариально удостоверены.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- отсутствие документов, предусмотренных п. 2.6. настоящего административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме; 

- отсутствие в письменном заявлении почтового адреса (адреса электронной почты) для направления ответа на письменное заявление либо номера телефона, по которому можно связаться заявителем; 

- предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения. 

- отсутствие у лица, подавшего заявление, полномочий на совершение такого рода действий. 

 2.8. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям: 

- несоответствие заявителя требованиям, предусмотренным в пункте 1.2. настоящего административного регламента; 

- предоставление неполного пакета документов, указанных в пункте 2.6. настоящего регламента; 

- недостоверность сведений, содержащихся в документах;

- а так же если они не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.6.1. административного регламента.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является препятствием для повторного обращения заявителя или его представителя после устранения причин, послуживших основанием для отказа.

Не подлежат рассмотрению запросы, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.

2.9. Муниципальная услуга по выдаче документов ( выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов) предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальное время ожидания в очереди при подаче соответствующих документов, а также на получение консультаций не должно превышать 30 минут.

2.11.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - 15 минут. Максимальный срок подготовки письменного ответа заявителю – 30 дней. Устный ответ дается непосредственно в момент обращения. В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист Администрации может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время.

  2.12.Требования к помещениям для предоставления муниципальной услуги. 

2.12.1.Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются средствами пожаротушения, содержат места для информирования, ожидания и приема заявителей.

2.12.2.Рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, оборудуется компьютером и другой необходимой оргтехникой, позволяющей организовать предоставление муниципальной услуги в полном объем
2.12.3.   Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

-  Прием Заявителей осуществляется в администрации МО «Уляпское сельское поселение»

-   Для ожидания приема Заявителю отводятся места (в коридоре), оборудованные стульями, столами. 

 
-   На информационных стендах в  здании администрации должны быть размещены следующие материалы:

            - график приема заинтересованных лиц, 

            - номера телефонов для справок, адреса электронной почты,
            - адрес интернет-сайта;

            - номера кабинетов, где осуществляется прием и информирование Заявителей. 

            -  Рабочие места уполномоченных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер с установленными справочно-информационными системами  на каждого специалиста) и оргтехникой, позволяющей организовать исполнение муниципальной функции в полном объеме. 
             -  Помещения для ожидания личного приема должно соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуется стульями, столами, обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

             - В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов);

 - В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест хранения  верхней  одежды  посетителей в соответствии с санитарными нормами.

- Места предоставления муниципальной услуги оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

  -  Должны размещаться информационные стенды, которые содержат текстовую информацию форматом и шрифтом, доступным для обозрения и чтения заинтересованного лица любого возраста. Информационные стенды должны размещаться в хорошо освещённом месте;

           2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

           2.13.1.Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются: 

           - наличие транспортной доступности к местам предоставления муниципальной услуги; 

          - обеспечение возможности направления запроса в администрацию поселения по электронной почте; 

          - размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте муниципального образования «Уляпское сельское поселение». 

          2.13.2.Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются: 

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги; 

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги. 

       В любое время с момента подачи заявления заявитель имеет право на получение сведений о прохождении муниципальной услуги. Для этого заявителю необходимо назвать дату подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер. 

Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистом Администрации при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте. 

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе оказания муниципальной услуги (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится его заявление. 

Информация о порядке прохождения муниципальной услуги предоставляется бесплатно. 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур (действий), требования к их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
         Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур: 

- информирование и консультирование граждан об условиях предоставления муниципальной услуги, 

- прием заявления и документов с целью предоставления муниципальной услуги, 

- выдача документов или письма об отказе; 

- регистрация выдаваемого документа в Книге регистрации выдаваемых документов; 

          3.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение гражданина, претендующего на получение муниципальной услуги. 

Специалист в рамках процедур по консультированию и информированию предоставляет гражданам информацию о нормативных правовых актах, регулирующих порядок и условия предоставления муниципальной услуги. 

Консультация проводится подробно, в вежливой форме с использованием официально-делового стиля речи. Максимальный срок выполнения действия — 15 минут. 

          3.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является письменное или устное обращение заявителей в администрацию с заявлениями и необходимыми документами. 

Специалист устанавливает: 

     - предмет обращения, наличие всех необходимых документов, правильность заполнения документов, проверяет в случае необходимости полномочия представителя. 

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут на каждого заявителя. 

Специалист проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным настоящим Административным регламентом, удостоверяясь, что: 

     - документы в установленном законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц; 

     - тексты документов написаны разборчиво; 

     - фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью; 

     - в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений; 

     - документы не исполнены карандашом; 

     - документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 

     Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут на документ. 

       При неправильном заполнении заявлений, установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем Административном регламенте, специалист уведомляет заявителей о наличии препятствий для выдачи документов (справок), объясняет заявителям содержание выявленных недостатков в представленных документах и возвращает документы заявителям. Специалист обязан разъяснить причины, в связи с которыми возникли препятствия в выдаче документов, и обозначить меры по устранению назначенных причин. Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно. 

В случае невозможности незамедлительного устранения препятствий специалист по согласованию с заявителем назначают время следующего приема. Максимальный срок выполнения действия - 5 минут. 

          3.3. Основанием для начала данной административной процедуры является подписание главой администрации сельского поселения копии запрашиваемых документов заявителем. 

Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги: 

    - готовит сопроводительное письмо о направлении копии запрашиваемых документов; 

    -обеспечивает подписание сопроводительного письма главой администрации поселения; 

    - при наличии контактного телефона в заявление устанавливает возможность выдачи документов лично заявителю; 

    - извещает заявителя о времени получения документов. 

В случае отсутствия возможности выдачи документов лично заявителю специалист: 

    - направляет сопроводительное письмо с приложением копии запрашиваемых документов заявителю по почтовому адресу, либо по электронной почте, указанной в заявлении;

    - регистрирует выдаваемый  документ в Книге регистрации выдаваемых документов.

Результатом исполнения административной процедуры является выдача заявителю копии запрашиваемых документов, либо уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений. 

          3.4. Блок-схема последовательности действий по оказанию муниципальной услуги представлена в приложении № 1 к настоящему Регламенту. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административным регламентом, и принятием решений осуществляется главой администрации поселения. Данный вид контроля осуществляется в ходе предоставления муниципальной услуги путём проведения проверок текущей деятельности, соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. 

          4.2. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения главы администрации. 

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы администрации; внеплановые – по инициативе главы администрации поселения. Основанием для проведения внеплановой проверки может служить устная или письменная жалоба, поступившая в администрацию поселения. 

При проведении плановой проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), либо отдельные вопросы (тематические проверки). Цель внеплановой проверки формулируется инициатором ее проведения. 

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги главой администрации может быть сформирована специальная комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии. 

4.3. Ответственность должностных лиц.

В случае выявления нарушений прав заявителей, ненадлежащего исполнения должностных обязанностей в ходе предоставления муниципальной услуги, а также в случае совершения противоправных действий (бездействия) к виновным должностным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц

         5.1.В части досудебного обжалования:

          5.1.1.Заявитель вправе  сообщить о нарушениях своих прав и законных интересов лично или по телефону главе администрации сельского поселения.

          5.2. Действия (бездействие) и решения должностных лиц (специалистов) отдела образования и учреждений, соответственно осуществляемые и принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги, могут быть обжалованы потребителем во внесудебном порядке и (или) в суде.

          5.3. Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб на действия (бездействие) и решения должностных лиц (специалистов) администрации сельского определяется федеральным законодательством и законодательством Республики Адыгея.

          5.4. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно или письменно) или направить письменное обращение, жалобу (претензию) через своего представителя.

          5.5. При обращении заявителей  в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 календарных дней с момента регистрации такого обращения.

          5.6. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя, либо об отказе в удовлетворении жалобы.

          5.7. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- по номеру администрации сельского поселения;

- по электронной почте.

          5.8. Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги, определяется действующим законодательством Российской Федерации.

         5.9. На действия (бездействия) главы администрации сельского поселения может быть подана жалоба главе администрации МО «Красногвардейский район» в порядке, установленном федеральным законодательством. 

Глава муниципального образования

 «Уляпское сельское поселение»                                                           Н.А.Куфанова

ПРИЛожение № 1
          к административному регламенту
Блок – схема

последовательности действий при выдаче документов
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