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                                                                                    Приложение к постановлению


администрации


Нововеличковского сельского


поселения Динского района


от 01.11.2010  №  944
Административный регламент оказания 

администрацией Нововеличковского сельского поселения

 муниципальной услуги

по выдаче справок, выписок из похозяйственных книг

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент по исполнению муниципальной услуги  разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги. Административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по выдаче населению  справок,  выписок из похозяйственных   книг администрацией  Нововеличковского сельского поселения в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», Указами Президента Российской Федерации от 31 декабря 1993 года № 2334 «О дополнительных гарантиях прав граждан на информацию», от 6 марта 1997 года № 188 «Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера».  

1.2. Приём и рассмотрение заявлений граждан о предоставлении муниципальной услуги по выдаче справок,  выписок из похозяйственных   книг осуществляют специалисты  общего отдела и отдела имущественных и земельных отношений администрации  Нововеличковского сельского поселения.

1.3. В тексте настоящего  регламента  используются следующие термины:

- административный регламент оказания муниципальной услуги по выдаче справок,  выписок из похозяйственных   книг администрацией  Нововеличковского сельского поселения (далее - административный регламент) – нормативный правовой акт, определяющий сроки и последовательность действий администрации Нововеличковского сельского поселения, связанных с предоставлением населению документированной информации при непосредственном обращении (заявлении) граждан или организаций;

- административная процедура - последовательность действий уполномоченного органа администрации Нововеличковского сельского поселения при исполнении муниципальной функции по предоставлению гражданам справок, выписок из похозяйственных   книг;

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

    
-  похозяйственная книга -  документ, в котором отражены сведения  о владельцах домовладения, жилого помещения и сведения о зарегистрированных (проживающих)  гражданах  по месту жительства в данном домовладении, жилом помещении, сведения в книге заполняются  уполномоченными лицами;

- выписка из похозяйственной книги – документ, в котором отражены сведения о владельцах домовладения, жилого помещения и сведения о зарегистрированных  гражданах  по месту жительства в данном домовладении, помещении;

-  должностные      лица      –      должностными     лицами     являются руководитель уполномоченного  органа глава администрации Нововеличковского сельского поселения и его заместители; 

- представители администрации Нововеличковского сельского поселения (далее – представители) - муниципальные служащие, осуществляющие свою деятельность в работе с населением на территории, обеспечивающие реализацию полномочий главы администрации Нововеличковского сельского поселения как высшего должностного лица Нововеличковского сельского поселения по решению вопросов местного значения и представляющие администрацию Нововеличковского сельского поселения (далее – администрация) в пределах границ предоставления муниципальной услуги.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.

2.1.1. Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется: 

- при личном обращении непосредственно в  общий отдел и отдел имущественных и земельных отношений;

- с использованием средств телефонной связи и электронного информирования.


2.1.2. Сведения   о   местонахождении,     контактном    телефоне    представителя администрации, предоставляющего муниципальную услугу, (общий отдел  администрации Нововеличковского сельского поселения Динского района, 353212,Краснодарский край Динского район станица Нововеличковская, ул. Красная д.53. Тел. (6162) 7-67-50. Факс (6162) 7-67-62                                   E-mail: novovelsp9@rambler.ru. Режим работы: понедельник-пятница: с 8.00 до 16.20;  перерыв с 12.00-13.00 час) размещаются:

- на Интернет-сайте администрации Нововеличковского сельского поселения Динского района;

- на информационном стенде администрации Нововеличковского сельского поселения Динского района.

2.2. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги.

2.2.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются представителем администрации.

2.2.2. Консультирование заявителя производится  индивидуально.

2.2.3. При консультировании должны соблюдаться следующие требования:

- компетентность;

- своевременность;

- полнота, доступность, четкость и наглядность форм изложения материала.

2.2.4. Консультирование проводится в письменной или устной форме.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения представители администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании организации, в которую позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

В случае обращения по вопросам, не отнесённым к компетенции представителя администрации, осуществляющим исполнение муниципальной услуги, они должны быть переадресованы другому должностному лицу, или обратившемуся по телефону гражданину должен быть сообщён телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Во время разговора необходимо произносить слова чётко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Время разговора не должно превышать 10 минут, более полное консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги должно при личном обращении граждан.

2.2.5. Индивидуальное письменное консультирование осуществляется при наличии письменного обращении получателя муниципальной услуги.

Письменный ответ подписывает уполномоченное на данные действия должностное лицо администрации, в нем указываются фамилия, инициалы и телефон исполнителя.

Ответ направляется письмом, электронной почтой, факсом в зависимости от способа обращения получателя муниципальной услуги за консультацией или способа доставки, указанного в письменном обращении получателя муниципальной услуги.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

2.3.1. Конечным результатом оказания муниципальной услуги является получение заявителем надлежащим образом оформленных справки, выписки, информационного письма. 

2.3.2. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.4. Описание получателей муниципальной услуги.

2.4.1. Получателями муниципальной услуги являются все лица,  обратившиеся в администрацию, а также  юридические лица.

2.4.2. Интересы заявителей могут представлять:

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

- физических лиц – лица, обладающие доверенностью заявителя,  и законные представители физического лица.

2.5. Требования     к    составу   документов,    необходимых    для     исполнения муниципальной услуги.

2.5.1. Сбор и представление документов, указанных в п.2.5.3., необходимых для получения муниципальной услуги, возлагается на заявителя.

2.5.2. 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.

2.5.3. Для получения муниципальной услуги заявителем представляются документы:

- гражданином: 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 документы (свидетельства о рождении несовершеннолетних), домовую книгу, паспорта проживающих в домовладении (квартире);

- 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), правоустанавливающие документы на домовладение (квартиру) и земельный участок, технический паспорт домовладения (квартиры);

- представителем юридического лица: документ, удостоверяющий личность, доверенность юридического лица на получение информации в его интересах; также при необходимости гражданами и юридическими лицами предоставляются правоустанавливающие документы на домовладение (квартиру) и земельный участок, домовая книга и технический паспорт домовладения (квартиру).

2.5.4. Все документы представляются заявителем в подлиннике. Документы, предъявляемые в копиях, должны быть нотариально удостоверены.

2.6. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.6.1. Предоставление         муниципальной       услуги       приостанавливается      до предоставления заявителем дополнительных сведений и документов, без которых запрос не может быть исполнен.

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

3. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных процедур.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

регистрация заявлений и передача их на исполнение;

анализ поступивших заявлений и документов;

исполнение заявления;

регистрация справок, выписок, информационных писем или писем об отсутствии запрашиваемых сведений и выдача (отправка) их заявителю.

3.2. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и анализ поступивших заявлений и документов.

3.2.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступление устного или письменного заявления гражданина или юридического лица в администрацию.

3.2.2. При личном обращении заявителя о предоставлении муниципальной услуги с документами, указанными в пункте 2.5.3. административного регламента, должностное лицо администрации, осуществляющее прием:

- устанавливает личность заявителя;

- изучает содержание заявления;

- определяет    степень    полноты    информации,    содержащейся   в   заявлении   и необходимой для его исполнения;

· устанавливают полномочия заявителя на получение запрашиваемого документа.

При письменном обращении гражданина или юридического лица должностное лицо администрации руководствуется подпунктом 2.5.3 административного регламента.

3.3. Регистрация заявлений.

3.3.1. Заявления на выдачу справок:

- о совместном проживании на день смерти, выписки из похозяйственной книги регистрируются в журналах регистрации заявлений граждан, которые находятся в администрации Нововеличковского сельского поселения Динского района;

в день обращения с заявлением об оказании муниципальной услуги. Журналы должны быть прошнурованы, пронумерованы и скреплены гербовой печатью администрации.


В течение одного дня с момента регистрации заявления передаются должностному лицу на рассмотрение.


3.3.2. Должностное лицо администрации накладывает резолюцию на заявление в день поступления и возвращает его в отдел обеспечения деятельности администрации.

          3.3.3. В течение одного дня с момента регистрации заявление передаётся конкретному исполнителю в соответствии с резолюцией.

3.4. Исполнение заявлений.

3.4.1. Подготовку справок осуществляет заместитель начальника отдела обеспечения деятельности администрации, а в период его отсутствия подготовку и выдачу  справок осуществляет специалист отдела обеспечения деятельности администрации.

3.4.2.  В справке, выписке в обязательном порядке должна содержаться ссылка на документ, послуживший основанием для осуществления записи и полный адрес домовладения при предъявлении домовой книги.

3.4.3. Справки:

- о составе семьи, о подсобном хозяйстве, об иждивении подписываются начальником общего отдела и специалистом, подготовившим справку;

- о количестве зарегистрированных граждан в домовладении, о совместном проживании на день смерти, о способе рытья могилы, выписки из похозяйственной книги подписываются заместителем главы администрации  Нововеличковского сельского поселения Динского района, и заверяются печатью администрации.

            3.4.4. Оформленные в установленном порядке информационные письма или письма об отсутствии необходимых заявителю документов и информации в течение семи дней рассматриваются и  подписываются  заместителем главы администрации Нововеличковского сельского поселения Динского района и  передаются на регистрацию.

3.4.5. Общий срок исполнения заявления 30 дней.

3.5. Регистрация справок, выписок из похозяйственных книг, информационных писем.

3.5.1.  Регистрацию справок, выписок указанных в подпункте 3.4.3., осуществляет специалист общего отдела администрации Нововеличковского сельского поселения Динского района, в журнале регистрации справок, выдаваемых гражданам, проживающим на территории Нововеличковского сельского поселения Динского района, журнал должен быть прошнурован, пронумерован и скреплен печатью администрации.

Регистрацию информационных писем осуществляет специалист общего отдела администрации.

3.5.2. Исполнение заявления считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и заявитель проинформирован о результатах исполнения.

3.6. Права и обязанности получателя муниципальной услуги в процессе исполнения административной процедуры

3.6.1. Получатель      муниципальной     услуги     вправе    отказаться  от  получения муниципальной услуги на любой стадии её предоставления.

Получатель муниципальной услуги обязан:

- представить в администрацию документы в соответствии с перечнем, указанным в пункте 2.5. административного регламента;

- соблюдать требования к предоставлению документов в соответствии с  подпунктом 2.5.4. административного регламента.

3.7. Права и обязанности представителей администрации в процессе исполнения административной процедуры.

3.7.1. Представители администрации при предоставлении муниципальной услуги имеют право:

- получать консультации должностных лиц администрации;

- вносить предложения по оптимизации предоставления муниципальной услуги.

3.7.2. Представители администрации при предоставлении муниципальной услуги обязаны:

- исполнять возложенные на них должностные обязанности; 

- соблюдать положения административного регламента.

3.8. Формы и порядок контроля за предоставлением муниципальной услуги.

3.8.1. Внутренний контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется заместителем главы администрации. 

Персональная ответственность должностных лиц и представителей администрации за нарушение положений административного регламента  закрепляется в их должностных инструкциях.

3.8.2. Внешний        контроль      за      предоставлением      муниципальной    услуги осуществляется главой администрации.

3.8.3. Внутренний и внешний контроль за предоставлением муниципальной услуги проводится путем проведения проверок по соблюдению и исполнению представителями администрации и должностными лицами положений административного регламента.

3.8.4. Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании правовых актов  Нововеличковского сельского поселения Динского района. 

По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав получателей муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.8.5. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению получателя муниципальной услуги.

3.8.6. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки (акта), в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

3.9. Порядок обжалования действий (бездействия) представителей администрации и должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги.

3.9.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий (бездействия) представителей администрации в досудебном и судебном порядке.

3.9.2. Получатели      муниципальной      услуги      могут      обжаловать      действия (бездействие) представителей администрации у должностных лиц администрации  Нововеличковского сельского поселения Динского района.
3.9.3. Получатели муниципальной услуги  имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное заявление.

3.9.4. Личный приём должностными лицами администрации проводится по регламенту администрации по предварительной записи.

Запись на прием проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов справочника администрации или размещённой информации  на Интернет-сайте.

Работник администрации, осуществляющий запись получателей муниципальной услуги на личный прием, информирует о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве лица, осуществляющего прием.

3.9.5. При обращении получателя муниципальной услуги в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

3.9.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований получателя муниципальной услуги либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется получателю муниципальной услуги. 

Заместитель главы администрации 

Нововеличковского 

сельского поселения
О.Д.Соколов

Приложение 

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги по выдаче населению справок, выписок из похозяйственных книг

администрацией Нововеличковского сельского поселения

Форма заявления

Главе администрации 

Нововеличковского сельского 

поселения А.В.Глебову

________________________________

(фамилия, имя, отчество полностью) 

адрес проживания ________________

_________________________________

паспортные данные ______________

_________________________________

(серия, номер, когда и кем выдан) 

телефон ___________________________

заявление.

Прошу Вас выдать справку (выписку из похозяйственной книги)

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

Приложение:

1.________________________________________________________________

2.________________________________________________________________

3._________________________________________________________________4._________________________________________________________________

5._________________________________________________________________

«____»_________20___год                                           _____________________ 

                                                                                                            (подпись)


