РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
АМУРСКАЯ ОБЛАСТЬ СВОБОДНЕНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ДМИТРИЕВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

с. Дмитриевка

27.12.2012 № 62

Об утверждении административного

регламента по предоставлению

муниципальной услуги по выдачи

 выписок (справок) из похозяйственных книг
       В соответствии с  Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

Постановляю:

1.Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по выдачи выписок (справок) из похозяйственных книг

2.Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой

Глава администрация                                                            Н.П.Павлик

                       УТВЕРЖДЕН

                                       Постановлением главы

администрации Дмитриевского сельсовета

                              от 27.12.2012 №62

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

АДМИНИСТРАЦИИ ДМИТРИЕВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ВЫДАЧЕ  ВЫПИСОК (СПРАВОК) ИЗ ПОХОЗЯЙСТВЕННЫХ КНИГ

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента
Административный регламент предоставления администрацией Дмитриевского сельсовета муниципальной услуги «Выдача выписок (справок) из похозяйственных книг» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

Заявителями при предоставлении муниципальной услуги по выдаче выписок (справок) из похозяйственных книг являются физические и юридические, ведущие личное подсобное хозяйство на территории Дмитриевского сельсовета.

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении 

муниципальной услуги

1.3.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги по выдаче выписок (справок) из похозяйственных книг администрации Дмитриевского сельсовета предоставляется:

на информационных стендах непосредственно в администрации Дмитриевского сельсовета;

на официальном сайте Администрации Свободненского района в сети Интернет (www.svobregion.ru) – раздел «Сельсоветы района»;

с использованием средств телефонной связи;

муниципальными служащими администрации Дмитриевского сельсовета (далее - муниципальные служащие).

1.3.2.  Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги по выдаче выписок (справок) из похозяйственных книг включает следующие сведения:

почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов, электронный адрес официального сайта администрации Дмитриевского сельсовета (приложение N 1 к Административному регламенту);

график (режим) работы администрации Дмитриевского сельсовета;

порядок получения консультаций по вопросам получения выписок (справок) из похозяйственных книг;

наименование нормативных правовых актов, регулирующих вопросы получения выписок (справок) из похозяйственных книг, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования;

категории заявителей, которым предоставляется муниципальная услуга;

результат предоставления муниципальной услуги;

сроки предоставления муниципальной услуги;

документы, необходимые для получения выписок (справок) из похозяйственных книг, требования, предъявляемые к этим документам;

документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги;

перечни оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

перечни оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги;

порядок досудебного обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц администрации Дмитриевского сельсовета;

иная информация о порядке предоставления муниципальной услуги по принятию решения по выдаче выписок (справок) из похозяйственной книги.

1.3.3. Сведения о местонахождении (адресе), контактных телефонах и адресах электронной почты администрации Дмитриевского сельсовета приводятся в приложении N 1 к Административному регламенту и размещаются на официальном сайте Администрации Свободненского района в сети Интернет (раздел «Сельсоветы района»).

1.3.4. На информационных стендах в доступных для ознакомления местах администрации Дмитриевского сельсовета  размещается информация:

Административный регламент с приложениями;

сведения о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной  услуги;

порядок и способы подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;

порядок и способы получения результата предоставления муниципальной услуги;

документы, представляемые заявителем для получения муниципальной услуги, требования, предъявляемые к этим документам и их оформлению, включая образцы заполнения форм документов;

время приема заявителей.

1.3.5. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги по телефону, электронной почте с использованием информационных ресурсов администрации Дмитриевского сельсовета в сети Интернет, а также на личном приеме.

1.3.6. Заявители, представившие в администрацию Дмитриевского сельсовета документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются муниципальными служащими:

об оставлении без рассмотрения заявления;

о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

об отказе в предоставлении выписки (справки) из похозяйственных книг.

Информирование заявителей производится посредством направления уведомления в письменной форме в порядке, установленном Административным регламентом.

1.3.7. Информация о готовности документов, для получения выписок (справок) из похозяйственных книг доводится до заявителя по телефону, электронной почте с использованием информационных ресурсов Администрации района в сети Интернет, а также при личном обращении.

1.3.8. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются муниципальными служащими администрации Дмитриевского сельсовета, в должностные обязанности которых входит осуществление консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги.

1.3.9. Консультации предоставляются по вопросам:

документов, необходимых для получения выписок (справок) из похозяйственных книг и требований, предъявляемых к их оформлению;

порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;

порядка обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

1.3.10. Консультации предоставляются при личном обращении, посредством интернет-сайта, телефонной связи, почты или электронной почты.

При личном обращении консультации предоставляются в часы приема заявлений, в иных случаях - в рабочее время, в том числе когда прием заявлений на предоставление муниципальной услуги не осуществляется.

1.3.11. Администрация Дмитриевского сельсовета осуществляет прием заявителей для личного представления документов для выдачи выписок (справок) из похозяйственных книг в соответствии со следующим графиком:

    Понедельник      8.00 - 12.00, 13.00 - 17.00

    Вторник          8.00 - 12.00, 13.00 - 17.00

    Среда            8.00 - 12.00, 13.00 - 17.00

    Четверг          8.00 - 12.00, 13.00 - 17.00    

    Пятница          8.00 - 12.00, 13.00 - 17.00

    Суббота, воскресенье - выходной

Сведения о графиках работы и о месте нахождения администрации Дмитриевского сельсовета сообщаются по телефонам для справок (консультаций), а также размещаются:

на информационных ресурсах администрации Дмитриевского сельсовета в сети Интернет;

на Едином портале;

на информационном стенде в местах предоставления муниципальной  услуги, доступных для заявителей.

1.3.12. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведения о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляются заявителям муниципальными служащими администрации Дмитриевского сельсовета (далее - муниципальные служащие) по телефону и на личном приеме, а также размещаются:

на информационных ресурсах администрации Дмитриевского сельсовета в сети Интернет;

на Едином портале.

1.3.13. В ответе по телефону на устные обращения муниципальный служащий информирует обратившегося гражданина о своих фамилии, имени, отчестве, должности, о порядке предоставления муниципальной услуги или сообщает номер телефона компетентного муниципального служащего.

1.3.14. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги вручается заявителю при его личном обращении или направляется заявителю заказным письмом, а при необходимости направляется посредством факсимильной связи.

1.3.15. Сведения о сроке завершения предоставления муниципальной услуги сообщаются заявителю при подаче им заявления лично.

1.3.16. С момента представления заявления заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги по телефону, электронной почте с использованием информационных ресурсов администрации Дмитриевского сельсовета в сети Интернет, а также на личном приеме.

2. Стандарт предоставления муниципальной  услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги – «Выдача выписок (справок) из похозяйственных книг».

2.2. Наименование органа, предоставляющего

муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется муниципальными служащими администрации Дмитриевского сельсовета.

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги муниципальные служащие  администрации Дмитриевского сельсовета не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

выписка из похозяйственной книги;

справки о наличии личного подсобного хозяйства;

выписка из домовой книги;

справки о площади домовладения;

справки о наличии печного отопления;

справка о наличии земельного участка, скота (для осуществления продажи сельскохозяйственной продукции);

справка о присвоении адреса;

уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги при письменном обращении заявителя не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации поступившего заявления.

Датой поступления заявления считается дата его регистрации в администрации Дмитриевского сельсовета, которая осуществляется в течении трех дней с момента поступления заявления в орган местного самоуправления или должностному лицу.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих

отношения, возникающие в связи с предоставлением

муниципальной услуги

Предоставление муниципальной  услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации;

Земельным кодексом Российской Федерации;

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

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «б общих принципах организации местного самоуправлении в Российской Федерации»;

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

Федеральным законом от 07.07.2003 № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве» (с изменениями);

Федеральным законом № 122-ФЗ от 21 июля 1997 года «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

Приказом Федеральной регистрационной службы № 146 от 29 августа 2006 года «Об утверждении формы выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок»;

Уставом Дмитриевского сельсовета.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых

для предоставления муниципальной услуги


Для предоставления муниципальной услуги заявитель должен предоставит в администрацию Дмитриевского сельсовета заявление на предоставление муниципальной услуги. С целью подготовки специалистом администрации Дмитриевского сельсовета справки или выписки из похозяйственной книги заявитель также обязан предоставить следующие документы:


- для выписки из похозяйственной книги о наличии у граждан прав на земельный участок предоставляется:


ксерокопия паспорта владельца земельного участка;


ксерокопия свидетельства о смерти в случае смерти владельца земельного участка (дополнительно при оформлении по доверенности – ксерокопия паспорта и нотариально заверенной доверенности доверенного лица);


правоустанавливающие документы за жилое помещение.


- для выписки из похозяйственной книги на получение банковской ссуды представляется:


паспорт заявителя;


домовая книга;


правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.


- для справки о наличии личного подсобного хозяйства:


документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);


документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.).


- для справки  о площади домовладения:


документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);


документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);


правоустанавливающие документы на жилое помещение;


технический паспорт жилого помещения.


- для справки о наличии печного отопления:


документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);


документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);


правоустанавливающие документы на жилое помещение;


технический паспорт жилого помещения.


- для справки о наличии земельного участка, скота (для осуществления продажи сельскохозяйственной продукции):


паспорт заявителя. 


- для справки о присвоении адреса:


правоустанавливающие документы на земельный участок и расположенный на участке объект капитального строительства;


копии учредительных документов, ИНН, свидетельство о государственной регистрации – для юридических лиц;


документ, удостоверяющий личность гражданина, его представителя – для физических лиц;


кадастровый паспорт (выписка) земельного участка;


технический паспорт объекта капитального строительства.


В случае отсутствия кадастрового паспорта земельного участка к заявлению прикладываются: ситуационный план земельного участка и копия кадастрового плана территории (кадастровый квартал).


Справки и выписки из похозяйственных книг Дмитриевского сельсовета выдаются на основании заявления после предоставления паспорта (удостоверения личности) заявителя и необходимых документов согласно настоящего Административного регламента. Уполномоченное должностное лицо не вправе требовать от заявителя предоставления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом.

При поступлении заявления почтовым отправлением ответ заявителю направляется по указанному в заявлении почтовому адресу. При поступлении заявления в электронном виде с использованием информационных ресурсов администрации Дмитриевского сельсовета в сети Интернет ответ заявителю направляется в электронном виде по указанному в заявлении адресу электронной почты.

Для предоставления муниципальной услуги не требуется иных документов, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций.

При предоставлении муниципальной услуги администрация Дмитриевского сельсовета не вправе требовать от заявителя:

1) предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в приеме документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

Основанием для отказа в приеме документов необходимых для предоставления муниципальной услуги является предоставление неполного пакета документов на предоставление муниципальной услуги. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

или отказа в предоставлении муниципальной услуги
В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:

несоответствие хотя бы одного из документов по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений;

предоставления поддельных документов, документов, утративших силу, недействительных документов;

обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица;

представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий;

в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

в заявлении не указаны фамилия обратившегося гражданина и почтовый адрес для ответа;

от гражданина поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения;

текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении

муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги «Выдача выписок (справок) из похозяйственных книг» осуществляется на бесплатной основе для заявителей.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди

при подаче заявления о предоставлении государственной 

(муниципальной) услуги и при получении результата предоставления

муниципальной услуги

Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.11. Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении

муниципальной услуги

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, представленное в администрацию Дмитриевского сельсовета лично заявителем (его представителем) или направленное почтовым отправлением, регистрируется в день их получения специалистом приемной администрации Дмитриевского сельсовета.

Заявление, направленное в электронном виде через информационные ресурсы администрации Дмитриевского сельсовета в сети Интернет регистрируется в автоматическом режиме и поступает специалисту администрации Дмитриевского сельсовета.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются

муниципальные услуги, к залу ожидания, местам заполнениям

заявлений о предоставлении муниципальной услуги,

информационным стендам с образцами их заполнения

и перечнем документов, необходимых

для предоставления муниципальной услуги

Помещения, в которых осуществляется прием заявителей, должны находиться для заявителей в пределах пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

Помещения, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

Площадь мест ожидания зависит от количества заявителей, ежедневно обращающихся в администрацию Дмитриевского сельсовета в связи с предоставлением муниципальной услуги. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 2 мест.

Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности муниципального служащего, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, режима работы.

Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы муниципальных служащих с заявителями.

Каждое рабочее место муниципального служащего должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, сети Интернет, печатающим и сканирующим устройствами.

На информационных стендах в доступных для ознакомления местах, на информационных ресурсах администрации Дмитриевского сельсовета в сети Интернет размещается следующая информация:

административный регламент с приложениями или извлечения из него;

время приема заявителей;

порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

порядок получения консультаций;

порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

- взаимодействие заявителя с муниципальными служащими при предоставлении муниципальной услуги осуществляется 2 раза в течение 10 минут в случае подачи заявления на приеме и получения результата предоставления муниципальной услуги;

- возможно взаимодействие заявителя с муниципальными служащими в случае получения заявителем консультации на приеме;

- расположенность помещений, где предоставляется муниципальная услуга, в зоне доступности к основным транспортным магистралям, нахождение их для заявителей в пределах пешеходной доступности от остановок общественного транспорта;

- наличие полной и исчерпывающей информации о способах, сроках, документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги, на информационных стендах, информационных ресурсах администрации Дмитриевского сельсовета в сети Интернет, предоставление указанной информации по телефону муниципальными служащими;

- возможность подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде с помощью информационных ресурсов администрации Дмитриевского сельсовета в сети Интернет;

- предоставление заявителю информации о сроках предоставления муниципальной услуги;

- возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги с помощью информационных ресурсов администрации Дмитриевского сельсовета в сети Интернет.

Качество предоставления государственной услуги характеризуется отсутствием:

очередей при приеме и выдаче документов заявителям;

жалоб на действия (бездействие) муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу;

жалоб на некорректное, невнимательное отношение муниципальных служащих, оказывающих муниципальную услугу, к заявителям (их представителям).

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме


В соответствии с 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» заявитель вправе обратиться за получением муниципальной  услуги как в орган, предоставляющий муниципальную услугу, так и в многофункциональный центр предоставления государственных и  муниципальных услуг.

При предоставлении муниципальной услуги в МФЦ специалистами МФЦ могут быть в соответствии с настоящим административным регламентом осуществляться следующие функции:

информирование и консультирование заявителей по вопросу предоставления муниципальной услуги;

прием запроса и документов в соответствии с настоящим административным регламентом;

истребование документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги и находящихся в других органах и организациях в соответствии с заключенными соглашениями;

выдача результатов предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим административным регламентом.

Заявители имеют право представить заявление о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде с использованием информационных ресурсов администрации Дмитриевского сельсовета в сети Интернет.

Для направления заявления в электронном виде на информационных ресурсах администрации Дмитриевского сельсовета в сети Интернет обеспечивается доступность для копирования и заполнения в электронном виде формы заявления.

Заявления, направленные в электронном виде через информационные ресурсы администрации Дмитриевского сельсовета в сети Интернет регистрируется в установленном порядке специалистом администрации Дмитриевского сельсовета. Заявление в течение одного рабочего дня после регистрации направляется уполномоченному на его рассмотрение муниципальному служащему администрации Дмитриевского сельсовета (далее - уполномоченный муниципальный служащий).

На информационных ресурсах администрации Дмитриевского сельсовета в сети Интернет заявителю обеспечивается возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги. Заявителю предоставляется информация о следующих этапах предоставления муниципальной услуги:

- заявление зарегистрировано в администрации Дмитриевского сельсовета;

- поступление заявления уполномоченному на его рассмотрение муниципальному служащему администрации Дмитриевского сельсовета;

- направление результата предоставления муниципальной услуги заявителю.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения

административных процедур в электронной форме

3.1. Состав и последовательность административных процедур

Блок – схема последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении №2 к настоящему Административному регламенту.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием обращения заявителя;

2) рассмотрение обращения (заявления) специалистом администрации Дмитриевского сельсовета;

3) выдача либо отказ в выдаче выписки (справки) из похозяйственной книги.

Прием обращения заявителя

Основанием для начала проведения административной процедуры является устное (или письменное) обращение заявителя либо направление письменного обращения (заявления) заявителем посредством почтовой, факсимильной или электронной связи.

Первичный личный прием заявителя осуществляется специалистами администрации в соответствии с графиком приема граждан.

Прием письменных заявлений осуществляется специалистом администрации Дмитриевского сельсовета. Специалист в день приема письменного заявления осуществляет его регистрацию в журнале письменных обращений граждан и направление главе администрации Дмитриевского сельсовета для наложения резолюции в течение 1 рабочего дня со дня поступления заявления.

Результат административной процедуры: личный прием заявителя либо направление заявления главе администрации для рассмотрения и наложения резолюции.

Рассмотрение обращения (заявления) специалистом администрации Дмитриевского сельсовета

Основанием для начала проведения административной процедуры является личный прием заявителя либо направление заявления главы администрации для рассмотрения и наложения резолюции.

Глава администрации при рассмотрении заявления накладывает резолюцию, после чего заявление передается для дальнейшей работы исполнителю – специалисту администрации Дмитриевского сельсовета, ответственному за предоставление муниципальной услуги, под роспись в журнале регистрации заявлений. Фамилия и инициалы исполнителя заносятся в журнал регистрации заявлений граждан.

Специалисты администрации Дмитриевского сельсовета по вопросам предоставления муниципальной услуги непосредственно работают с похозяйственными книгами, находящимися на хранении в администрации Дмитриевского сельсовета.

Специалист администрации Дмитриевского сельсовета готовит выписку (справку) на основании сведений похозяйственных книг, находящихся в администрации, заверяет ее подписью и печатью.

Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено в случае отсутствия документа, удостоверяющего личность.

Отказ в выдаче выписки (справки) из похозяйственной книги может быть в случае отсутствия заявленных сведений в похозяйственной книге либо отсутствия похозяйственных книг за истребованный период.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги оформляется в письменном виде с указанием причин отказа.

Результат административной процедуры: подготовка выписки (справки) из похозяйственной книги либо отказа в выдаче выписки (справки) из похозяйственной книги. 

Выдача либо отказ в выдаче выписки (справки) 

из похозяйственной книги

Основанием для начала проведения административной процедуры является подготовка выписки и справки) из похозяйственной книги, либо отказа в выдаче выписки (справки) из похозяйственной книги.

В случае если отсутствуют основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги подготовленная выписка (справка) из похозяйственной книги выдается заявителю или направляется по адресу, указанному в заявлении, в течение 3 дней со дня окончания рассмотрения обращения (заявления), но не позднее 30 дней со дня обращения заявителя.

При наличии основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги подготовленный письменный отказ с указанием причин выдается заявителю или направляется по адресу, указанному в заявлении, в течение 3 дней со дня окончания рассмотрения обращения (заявления), но не позднее 30 дней со дня обращения заявителя.

Результат административной процедуры: выдача либо отказ в выдаче выписки (справки) из похозяйственной книги. 


4. Формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением

и исполнением ответственными должностными лицами положений

Административного регламента, а также принятием ими решений

Текущий контроль осуществляется постоянно муниципальными служащими, предоставляющими муниципальную услугу, по каждой процедуре в соответствии с установленными Административным регламентом содержанием и сроками действий, а также путем проведения главой администрации Дмитриевского сельсовета проверок исполнения муниципальными служащими положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Амурской области, Свободненского района.

Для текущего контроля используются сведения, полученные в электронной базе данных, служебная корреспонденция администрации Дмитриевского сельсовета, устная и письменная информация муниципальных служащих, осуществляющих регламентируемые действия.

О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур ответственные за их осуществление муниципальные служащие немедленно информируют своих непосредственных руководителей, а также осуществляют срочные меры по устранению нарушений.

Муниципальные служащие, предоставляющие муниципальную услугу, несут ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений по выдаче выписок (справок) из похозяйственных книг. 

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых

и внеплановых проверок полноты и качества предоставления

муниципальной услуги, в том числе порядок и формы

контроля за полнотой и качеством предоставления

муниципальной услуги

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан и юридических лиц, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации Дмитриевского сельсовета.

Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы администрации Дмитриевского сельсовета) и внеплановыми. Внеплановая проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Периодичность проведения плановых проверок устанавливается главой администрации Дмитриевского сельсовета.

Для проведения проверки создается комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие администрации Дмитриевского сельсовета.

Проверка осуществляется на основании распоряжения администрации Дмитриевского сельсовета.

Результаты проверки оформляются в акте, в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Акт подписывают председатель и члены комиссии, глава администрации Черновского сельсовета.

Проверяемые под роспись знакомятся с актом, после чего он помещается в соответствующее номенклатурное дело.

4.3. Ответственность должностных лиц 

администрации Дмитриевского сельсовета за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления

муниципальной услуги

По результатам проверок в случае выявления нарушений прав граждан и организаций виновные лица привлекаются к ответственности, установленной законодательством Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку

и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, 

в том числе, со стороны граждан, 

их объединений и организаций

Граждане, их объединения и организации в случае выявления фактов нарушения по предоставлению муниципальной услуги по выдаче выписок (справок) из похозяйственных книг или ненадлежащего исполнения Административного регламента вправе обратиться с жалобой (претензией) в администрацию Дмитриевского сельсовета.

Жалоба (претензия) может быть представлена на личном приеме, направлена почтовым отправлением или в электронной форме с использованием информационных ресурсов администрации Дмитриевского сельсовета в сети Интернет.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего

муниципальную услугу, а также его должностных лиц

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное

(внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений,

принятых (осуществляемых) в ходе предоставления

муниципальной услуги

Заявитель вправе обратиться с жалобой (претензией) в случае необоснованного отказа в предоставлении муниципальной услуги или ее результата, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, нарушения стандарта предоставления муниципальной  услуги, нарушения иных прав заявителя при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных статьей 5 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", а также в случае неисполнения администрацией Дмитриевского сельсовета и ее должностными лицами обязанностей, предусмотренных статьей 6 указанного Федерального закона.

Согласно части 1 статьи 7 Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» заявитель в жалобе (претензии) в обязательном порядке указывает адресата: Администрация Дмитриевского сельсовета либо фамилию, имя, отчество, должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), полное наименование (для юридического лица), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

Дополнительно в жалобе (претензии) могут быть указаны:

должность, фамилия, имя и отчество муниципального служащего (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

суть обжалуемого действия (бездействия);

обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия для их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе (претензии) документы либо их копии.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги являются:

необоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги или ее результата;

нарушение установленного порядка предоставления муниципальной услуги;

нарушение стандарта предоставления муниципальной услуги;

нарушение иных прав заявителя при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных статьей 5 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

неисполнение администрацией Дмитриевского сельсовета и ее должностными 

лицами обязанностей, предусмотренных статьей 6 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления

рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых

ответ на жалобу (претензию) не дается

Оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) не имеется.

Письменный ответ на жалобу (претензию) заявителя не дается по основаниям, указанным в статье 11 Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.4. Основания для начала процедуры досудебного

(внесудебного) обжалования
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (претензии) по основаниям, предусмотренным пунктом 5.2. Административного регламента.

5.5. Право заявителя на получение информации

и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения

жалобы (претензии)

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

Администрация Дмитриевского сельсовета по письменному запросу заявителя должна предоставить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии), поданной по основаниям, предусмотренным пунктом 5.2. Административного регламента.

5.6. Органы местного самоуправления и должностные лица,

которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя

в досудебном (внесудебном) порядке

В случае несогласия заявителя с решением или действием (бездействием) должностных лиц администрации Дмитриевского сельсовета в связи с предоставлением муниципальной услуги подается жалоба (претензия) в администрацию Дмитриевского сельсовета.

Жалоба (претензия) в отношении должностных лиц администрации Дмитриевского сельсовета подается на имя главы администрации Дмитриевского сельсовета.

Жалоба (претензия) может быть направлена в письменной или электронной форме, а также с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе информационных ресурсов администрации Дмитриевского сельсовета в сети Интернет.

5.7. Срок рассмотрения жалобы (претензии)

Срок рассмотрения жалобы (претензии) не должен превышать 15 календарных дней с момента ее регистрации.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования

По результатам рассмотрения жалобы (претензии) должностным лицом администрации Дмитриевского сельсовета принимается следующее решение:

- об удовлетворении жалобы (претензии) полностью или частично;

- об отказе в удовлетворении жалобы (претензии).

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы (претензии), направляется заявителю.

Информация о результатах рассмотрения жалобы (претензии) на решения или действие (бездействие) должных лиц администрации Дмитриевского сельсовета подлежит обязательному размещению на официальном сайте администрации Дмитриевского сельсовета, а также предоставлению в органы прокуратуры.

Информация об удовлетворении (частичном удовлетворении) претензии на решения или действие (бездействие) должностных лиц администрации Дмитриевского сельсовета является основанием для возбуждения органами прокуратуры производства об административном правонарушении.

                                                                     Приложение N 1

                                                                     к Административному регламенту

                                                                     по предоставлению муниципальной услуги 

                                                                     «Выдача выписок (справок) из 

                                                                     похозяйственных книг»

СВЕДЕНИЯ

О МЕСТОНАХОЖДЕНИИ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ, АДРЕСАХ

ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЫ АДМИНИСТРАЦИИ ДМИТРИЕВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩИХ МУНИЦИПАЛЬНУЮ  УСЛУГУ
	Наименование 
	Почтовый адрес
	Контактный телефон,
электронный адрес

	Администрация Дмитриевского сельсовета
	676432, Свободненский район, Дмитриевка 
ул. Трудовая, 31
	38-3-99
selsovet.dmitrievskiy@yandex.ru
www.svobregion.ru 

(раздел «Сельсоветы района»)




Приложение № 2 

 к административному регламенту

Порядок оказания муниципальной услуги




Приложение № 3

 к административному регламенту

                                                           Главе администрации Дмитриевского 

                                                          сельсовета Свободненского  района
                                                           ______________________________________
                                                          от ____________________________________

(ФИО заявителя)

                                                          _______________________________________

                                                           ______________________________________

                  (адрес)                                          

                                                           тел._______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу  выдать справку __________________________________ на имя

                                                         (вид справки)

 ________________________________________________________________
________/___________________________/ «___»_________201__г.

(подпись)               (Ф.И.О.)                  (дата подачи документов)

Приложение № 4

 к административному регламенту

ЖУРНАЛ
регистрации предоставления  выписок из домовых и похозяйственных книг, справок и иных документов
	№

п/п
	Наименование получателя муниципальной услуги
	Местонахождение получателя муниципальной услуги

(область, район, населенный пункт)
	Дата поступления заявления в администрацию
	Дата предоставления документации
	Дата принятия решения о невозможности представления выписок из домовых и похозяйственных книг, справок и иных документов (с указанием причины) и направления уведомления получателю муниципальной услуги

	
	
	
	
	на бумажном носителе
	в форме электронного документа
	при личной явке получателя муниципальной услуги

(подпись лица 

(с расшифровкой), получившего документацию)
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 5

к административному регламенту

	

	____________________________________________

____________________________________________
____________________________________________
____________________________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя, его почтовый адрес (адрес электронной почты), по которому должен быть направлен ответ)




Уведомляем Вас о невозможности предоставления муниципальной услуги

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________      (причина отказа)

Глава администрации
Дмитриевского сельсовета                                                           Ф.И.О.
Дата

Подача заявления на предоставление выписок из домовых и похозяйственных книг, справок и иных документов





получатель муниципальной услуги


(любое заинтересованное лицо)





Прием и регистрация заявления в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в органах исполнительной власти Амурской  области





Регистрация заявления в журнале регистрации 





Рассмотрение заявления





Направление (выдача) выписок из домовых и похозяйственных книг, справок и иных документов заявителю





Фиксирование в журнале информации о дате и форме предоставления выписок из домовых и похозяйственных книг, справок и иных документов





Принятие решения о невозможности предоставления выписок из домовых и похозяйственных книг, справок и иных документов и направление уведомления получателю муниципальной услуги








Фиксирование в журнале информации о невозможности предоставления выписок из домовых и похозяйственных книг, справок и иных документов








