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Администрация Пуирского сельского поселения
Николаевского муниципального района Хабаровского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
_07.08.2014_                                                                                                № _48-па_


п. Пуир

Об утверждении административного регламента предоставления муници-         пальной услуги «Выдача юридическим и физическим лицам справок, вы-        писок из похозяйственных книг, карточек учета собственника жилого помещения и иных документов  Пуирского сельского поселения Николаевского муниципального района Хабаровского края»
В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской      Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Губернатора Хабаровского края от 21.06.2002 № 303 «О порядке присвоения и регистрации адресов объектов недвижимости на территории Хабаровского края», постановлением администрации Пуирского сельского поселения от 24.06.2014 № 38-па «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», администрация Пуирского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача юридическим и физическим лицам справок, выписок из похозяйственных книг, карточек учета собственника жилого помещения и иных документов Пуирского сельского поселения Николаевского муниципального района Хабаровского края», согласно приложению.
2. Опубликовать настоящее постановление в «Сборнике нормативно-правовых актов Пуирского сельского поселения».
3.  Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на главу Пуирского сельского поселения Рудую Н.А.

4.  Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).

И.о. главы администрации

сельского поселения                                                                             О.О. Петрушкова
                                                                                       УТВЕРЖДЕН
                                                                                       постановлением администрации

                                                                                       Пуирского сельского поселения

                                                                               от 07.08.2014   № 48-па
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Выдача юридическим и физическим лицам справок,  выписок  из похозяйственных книг, карточек учета собственника жилого помещения и иных документов Пуирского сельского поселения Николаевского муниципального района 
Хабаровского края»
1. Общие положения

1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача юридическим и физическим лицам справок,  выписок  из похозяйственных книг, карточек учета собственника жилого помещения и иных документов Пуирского сельского поселения Николаевского муниципального района Хабаровского края» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги по выдаче юридическим и физическим лицам справок,  выписок  из похозяйственных книг, карточек учета собственника жилого помещения и иных документов Пуирского сельского поселения Николаевского муниципального района Хабаровского края (далее – муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.
2. Круг заявителей: Заявителями на предоставление муниципальной услуги могут являться физические, юридические лица, органы государственной власти и органы местного самоуправления.
1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить:

- в Администрации Пуирского сельского поселения (далее – администрация) по адресу: 682436, Хабаровский край, Николаевский район, пос. Пуир, Набережная  улица, 11.
График (режим) работы: ежедневно с 09.00 до 18.00 (обеденный перерыв с 13.00 до 14.00, выходной – суббота, воскресенье);

- с использованием средств телефонной связи по номерам: 8(42135) 32-1-32, 32-1-84;

- посредством ответов на письменные обращения, поступившие  в администрацию  по адресу: 682436, Хабаровский край, Николаевский район, пос. Пуир, Набережная  улица, 11;

- посредством размещения в сети Интернет на официальном сайте администрации Николаевского муниципального района Хабаровского края  (www.nikoladm.ru).

Адрес электронной почты: admin_puir@nikol.ru.

1.3.2. При ответах на устные обращения, в том числе телефонные звонки, по вопросам предоставления услуги специалист администрации сельского поселения, подробно информируют обратившихся. При ответе на телефонные звонки уполномоченное лицо, осуществляющее консультирование, должно назвать  фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование администрации.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо, или же обратившемуся сообщается телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
Продолжительность индивидуального устного информирования каждого заявителя составляет не более 15 минут. В случае, если подготовка ответа требует продолжительного времени, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, предлагает заявителям обратиться в письменном виде, в том числе по электронной почте.

Максимальное время ожидания заявителя при личном обращении для получения консультации – 15 минут.

Уполномоченное лицо не вправе осуществлять консультирование заинтересованных лиц, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях исполнения муниципальной услуги и влияющее прямо и косвенно на индивидуальные решения заинтересованных лиц.

1.3.3. На письменные обращения по вопросам предоставления услуги ответ излагается в простой, четкой и понятной форме и направляется в виде почтового или электронного отправления в адрес заявителя с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя либо лично заявителю на руки.

Срок ответа на письменное обращение не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации такого обращения в администрации сельского поселения.
1.3.4. Обращения по вопросам предоставления услуги, поступающие по электронной почте, исполняются аналогично документам на бумажных носителях.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Выдача юридическим и физическим лицам справок,  выписок  из похозяйственных книг, карточек учета собственника жилого помещения и иных документов Пуирского сельского поселения Николаевского муниципального района Хабаровского края»
Муниципальная услуга по выдаче справок, выписок из похозяйственных книг, карточек учета собственника жилого помещения и иных документов Пуирского сельского поселения предоставляется юридическим и физическим лицам. Действие настоящего регламента распространяется  на справки, выписки из похозяйственных книг, карточек учета собственника жилого помещения и иных документов Пуирского сельского поселения, на которые установлен ведомственный срок хранения (пять лет), до передачи их на хранение в архивный орган.
2.2.  Муниципальная услуга предоставляется администрацией Пуирского сельского поселения Николаевского муниципального района Хабаровского края (далее – администрация сельского поселения).
2.3. Перечень нормативно-правовых актов регулирующих предоставление  муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации с учетом изменений и дополнений («Российская газета» от 21.01.2009 № 7);
- Гражданский кодекс Российской Федерации от 18 декабря 2006 г. № 230-ФЗ («Российская газета» от 22.12.2006 № 289);
- Федеральный закон от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» от 08.10.2003 № 202);

- Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30.07.2010 № 168,);

- Федеральный закон от 02 мая 2006 г.  № 59-ФЗ   «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской федерации»  («Собрание законодательства Российской Федерации от  08.05.2006 № 19,);
- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета» от 08.10.2003 № 165); 
- Федеральный закон от 07 июля 2003 г. № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве» («Собрание законодательства Российской Федерации, 2003 г. № 25);
- Устав Пуирского сельского  поселения Николаевского муниципального района Хабаровского края.

- иными правовыми актами Российской Федерации, правовыми актами органов государственной власти Хабаровского края, муниципальными правовыми актами Пуирского сельского поселения.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является: предоставление справок или выписок  из похозяйственных книг, карточек учета собственника жилого помещения и иных документов Пуирского сельского поселения.
2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней.
2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством и нормативными актами для предоставления услуги:

Документы подаются на русском языке, либо имеют заверенный перевод на русский язык.
Указанные документы могут быть представлены заявителем с использованием информационно-коммуникационных технологий (в электронном форме), в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг.
Копии документов, не засвидетельствованные в нотариальном порядке, представляются с предъявлением оригинала.
2.6. Запрещается требовать от Заявителя:

- осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг;

- документы и информацию или выполнение действий, не предусмотренных нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие с связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.7. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги предусмотрены настоящим регламентом. 

2.9. Основанием отказа в предоставлении муниципальной услуги является отсутствие  документов, указанных в разделе 3 настоящего регламента.
2.10. Взимание платы за предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с утвержденными тарифами.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги не должен превышать 30 минут.
2.12. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в течение 1 рабочего дня с даты его поступления.
2.13. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием, канцелярскими принадлежностями, офисной мебелью, системой кондиционирования воздуха, системой оповещения об очереди, телефоном, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет, доступом к гардеробу, а также доступом к материалам в электронном виде или на бумажном носителе, содержащим следующие документы (сведения):

- текст Административного регламента;

- образцы оформления заявлений и документов, которые представляются для получения, продления срока действия лицензий и переоформления документа, подтверждающего наличие лицензии;

- банковские реквизиты для уплаты муниципальной пошлины.

Прием заявителей осуществляется сотрудниками приемной без предварительной записи в порядке очередности.

       2.14. Вход и передвижение по помещениям, в которых проводится прием сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги не должны создавать затруднений для лиц с ограниченными возможностями.  

       2.15.  Показателями доступности и качества муниципальной услуги является:
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и условий ожидания приема;

- полное информирование о муниципальной услуге;

- обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;

- получение муниципальной услуги в формах по выбору заявителя;

- соответствие действий должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, административному регламенту в части описания в них административных действий, наличие профессиональных
 знаний и навыков;
- ресурсное обеспечение исполнения административного регламента.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги:

- прием документов от Заявителя;

- проверка предоставляемых Заявителем документов;

-выдача справки Заявителю, либо отказ в выдаче справки.

3.2. С целью подготовки специалистом или исполняющим обязанности главы администрации сельского поселения  справки или выписки из похозяйственной книги населенного пункта Заявитель обязан предоставить документы.

3.3.   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).

3.4. 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.

3.5.  Для обзорной справки для нотариуса:

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

- справка о регистрации по месту жительства;

- правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

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

- паспорт заявителя.

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

- паспорт заявителя.

3.8.  Проверка предоставляемых документов осуществляется специалистом администрации сельского поселения при их приемке от Заявителя. 

При соответствии документов требованиям действующего законодательства,  а также настоящего регламента специалист администрации сельского поселения  принимает документы от Заявителя. 

При несоответствии документов требованиям действующего законодательства специалист администрации сельского поселения отказывает в приеме документов. Основаниями для отказа в приеме является: несоответствие формы документа установленной законом форме, наличие подчисток, подтирок в документе, нечитаемость текста документа, истечение срока действия документа,  существенные опечатки в  документе, дающие возможность двояко толковать смысл выданного документа.

3.9. Выдача справок и выписок из похозяйственных книг осуществляется специалистом администрации сельского поселения по адресу: Набережная ул., д.11, пос. Пуир, Николаевский район, Хабаровский край.

3.10. График работы администрации сельского поселения: ежедневно с 09.00 до 18.00 (обеденный перерыв с 13.00 до 14.00, выходной – суббота, воскресенье).
3.11.  Телефон: (42135) 32-1-32. Факс: (42135) 32-1-32
3.12. Электронный адрес администрации Пуирского сельского поселения – admin_puir@nikol.ru .
3.13. Справки, указанные в пунктах 2.1., 2.2.,  подготавливаются специалистом  администрации сельского поселения в ходе приема граждан в порядке очереди. 

3.14. Срок подготовки и выдачи справок и выписок, указанных в пунктах 2.4., 2.5., 2.6. не должен превышать 14 дней.

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

3.16.   В случае приостановления либо отказа выдачи справки и выписки из похозяйственной книги на основании пункта 2.2 настоящего Административного регламента, Заявитель уведомляется по телефону или в письменном виде в течение двух дней. 
3.17. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложении 1 к настоящему Регламенту.
4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги

4.1. Контроль за исполнением административных процедур при предоставлении муниципальной услуги, осуществляется должностными лицами  администрации сельского поселения, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
4.2. Персональная ответственность должностных лиц, закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства    Российской Федерации. 
4.3. Исполнитель, ответственный за осуществление соответствующих административных процедур Административного регламента, несет персональную ответственность за:
- соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;
- соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в журнал учета этапов лицензирования;
- соблюдение сроков и порядка оформления документов;
- правильность внесения сведений в базы данных.

4.4. Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, устанавливается индивидуальными правовыми актами администрации сельского  поселения.
4.5. Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами  положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.
4.6. Периодичность осуществления контроля устанавливается главой  администрации Пуирского сельского поселения.
4.7. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц, связанных с предоставлением муниципальной услуги.
4.8. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
4.9. Проверка также может проводиться по конкретному обращению (жалобе) заявителя. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) администрации сельского поселения, должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке.

5.2. Заявитель может обратиться с соответствующей
 жалобой к главе Пуирского сельского поселения, в том числе в следующих случаях:

- нарушения срока регистрации запроса Заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

 - нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

-  требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации и Хабаровского края, муниципальными правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги;

- отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Хабаровского края, муниципальными правовыми актами;

- требование от Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации и Хабаровского края, муниципальными правовыми актами;

- отказа администрации сельского поселения или специалиста в исправлении допущенных опечаток и ошибок в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Порядок подачи жалобы:

- жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Пуирского сельского поселения;

- жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального интернет-портала, а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальной услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действиями (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть предоставлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в администрацию Пуирского сельского поселения, подлежит рассмотрению главой Пуирского сельского поселения в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы главой Пуирского сельского поселения принимается одно из следующих решений:

- удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, а также в иных формах;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 настоящего раздела, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.10. Исчерпывающий перечень оснований отказа в удовлетворении жалобы либо приостановлении ее рассмотрения:

- если в ходе рассмотрения жалобы признана необоснованной в виду несоответствия изложенных в ней обстоятельств действительности;

- если жалоба не соответствует требованиям, установленным пунктом 5.4 настоящего Регламента;

- если в тексте жалобы содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

- если текст жалобы не поддается прочтению.


____________

                                                                                       Приложение 1 к
                                                                                       административному регламенту

                                                                                       предоставления муниципальной 

                                                                                       услуги ««Выдача юридическим
                                                                                       и физическим лицам справок,
                                                                                       выписок из похозяйственных
                                                                                       книг, карточек учета собствен-

                                                                                       ника жилого помещения и
                                                                                       иных документов  Пуирского
                                                                                       сельского поселения»
БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

Запрос заявителя



Простой         
        Личное      
                  Электронной
               Факсом
                             В ходе
 почтой                     письменное
                       почтой



             устного

                                   обращение






               приема

Начало предоставления муниципальной услуги:                                                                                 
Прием, поступление, первичная обработка запроса заявителя


                                 
	Рассмотрение запроса, подготовка и формирование ответа заявителю либо мотивированного отказа – 14 дней






	Направление ответа заявителю – в течение 2 рабочих дней



	Общий срок предоставления информации не более 30 рабочих дней


                                                                                       Приложение 2 к

                                                                                       административному регламенту

                                                                                       предоставления муниципальной 

                                                                                       услуги ««Выдача юридическим
                                                                                       и физическим лицам справок,
                                                                                       выписок из похозяйственных
                                                                                       книг, карточек учета собствен-

                                                                                       ника жилого помещения и
                                                                                       иных документов  Пуирского
                                                                                       сельского поселения»
	
	Главе Пуирского сельского поселения 
от________________________________

___________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии), полное наименование организации, юридический адрес; фамилия, имя, отчество (при наличии), должность руководителя)




ЖАЛОБА

на решение, действие (бездействие)

Я,_____________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии), должность руководителя)

___________________________________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

(индекс, город, улица, дом, квартира, офис) адрес электронной почты

Подаю жалобы от имени__________________________________________________

_______________________________________________________________________

(наименование организации для юридических лиц)

на решение, действие (бездействие)_______________________________________

______________________________________________________________________

(должность, Ф.И.О.)
_______________________________________________________________________

(существо обжалуемого решения, действия (бездействия), требования заявителя на основании п.5.2административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача справок о регистрации по месту жительства гражданам, проживающим в домах частного жилого фонда Пуирского сельского поселения Николаевского муниципального района Хабаровского края»)
Для подтверждения представленной мной информации у меня имеются следующие материалы:

1______________________________________________________________________

2______________________________________________________________________
3______________________________________________________________________
Ф.И.О._________________________________________________________________
                                                                                                                                                                                                (подпись)

Контактный телефон:__________________________________________________________________

Дата

____________________________________________
4

