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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«ГРУШЕВО-ДУБОВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ ГРУШЕВО-ДУБОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
07 декабря 2010 год                        № 71                          х.Грушевка
	Об утверждении административного регламента  Грушево-Дубовского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписок из похозяйственных книг населенных пунктов Грушево-Дубовского сельского поселения»




В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом  от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ « Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент Грушево-Дубовского сельского поселения по  предоставлению муниципальной услуги  «Выдача  выписок из похозяйственных книг населенных пунктов Грушево-Дубовского сельского поселения» согласно приложения.

2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию.

3. Контроль за выполнением данного постановления оставляю за собой.
Глава Грушево-Дубовского

сельского поселения                                       С.Л.Сягайло
	Приложение

к постановлению Администрации

Грушево-Дубовского сельского поселения 
от 07.12.2010 № 71


Административный регламент
Грушево-Дубовского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача  выписок из похозяйственных книг населенных пунктов Грушево-Дубовского сельского поселения»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Административный регламент по предоставлению Грушево-Дубовского сельского поселения  муниципальной услуги «Выдача выписок из похозяйственных книг  населенных пунктов Грушево-Дубовского сельского поселения» (далее по тексту муниципальная услуга или выдача выписок из похозяйственных книг) юридическим лицам, индивидуальным препринимателям или физическим лицам разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации,

Гражданским кодексом Российской Федерации,

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

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

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

Уставом Муниципального образования «Грушево-Дубовское сельское  поселение»,

настоящим Административным регламентом.

1.3.Муниципальную услугу предоставляет администрация Грушево-Дубовского сельского  поселения.
II. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге

2.1.1. Муниципальная услуга распространяется на выписки из похозяйственных книг населенных пунктов Грушево-Дубовского сельского поселения, которые хранятся в архиве Грушево-Дубовского сельского поселения.
2.1.2. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление выписок  из похозяйственных книг населенных пунктов Грушево-Дубовского сельского поселения. 

2.1.3. Получателями муниципальной услуги являются физические, юридические лица, индивидуальные предприниматели, органы государственной власти и органы местного самоуправления (далее - Заявители).

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

Время ожидания в очереди для получения от работника администрации поселения информации о процедуре выдачи выписки из похозяйственной  книги населенных пунктов при личном обращении получателей муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
Основными требованиями к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги являются: достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования.
2.1.5. С целью подготовки специалистом администрации  выписки из похозяйственной  книги населенных пунктов Заявитель обязан предоставить документы:

а) 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);

кадастровый паспорт земельного участка (выписка из государственного кадастра недвижимости)

б) Для выписки из похозяйственной книги на получение банковской ссуды предоставляется:

паспорт Заявителя;

правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

в)Для выписки из похозяйственной книги (оформление социальных выплат, для БТИ):

паспорт заявителя.

2.1.6. Выписки  из похозяйственных книг населенных пунктов Грушево-Дубовского сельского поселения выдаются на основании заявления после предоставления необходимых документов согласно пункту 2.1.5  настоящего Административного регламента. 

2.1.7. Выдача выписок из похозяйственных книг осуществляется специалистом Грушево-Дубовского сельского поселения (далее администрация) по адресу: 347002 Ростовская область, Белокалитвинский район, х. Грушка, улица Центральная, 19а.

График работы Администрации:

понедельник- четверг с 8-00 до 16-00

пятница: с 08-00 до 15-30,   

перерыв на обед: с 12.00 до 13.00, 

выходные дни: суббота, воскресенье и праздничные дни. 

Телефон: 8 (86383)6-85-47,
2.1.8.Специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов администрации.

2.1.9. Адрес электронной почты: sp04040@donpac.ru
С целью информирования Заявителей, непосредственно посещающих администрацию,  в помещении администрации устанавливаются информационные стенды с предоставлением следующей информации:

режим работы администрации;

почтовый адрес администрации;

адрес официального сайта и электронной почты администрации;

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

образец заполнения заявления.

2.1.11. Место предоставления муниципальной услуги  должно обеспечивать определенные удобства и комфорт для Заявителей.
Место ожидания, получения информации и подготовки заявлений (запросов) оборудовано  письменным столом, стульями и информационным щитом. Бланк заявления и авторучка может быть предоставлена Заявителю по устному обращению.
Выдача подготовленных справок и выписок из похозяйственных книг осуществляется на рабочем месте специалиста администрации, оказывающего муниципальную услугу. Для Заявителя с торца рабочего стола устанавливается стул.

Вход в здание, в котором размещается администрация, оборудуется информационной табличкой с наименованием  и указанием времени работы и приема граждан. 

2.2. Условия и сроки предоставления услуги

2.2.1. Срок подготовки и выдачи справок и выписок не должен превышать 10 календарных дней. 
2.2.2.Выписки подготавливаются специалистом  администрации в ходе приема граждан в порядке очереди. Время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут
2.2.3.  Подготовленные выписки передаются способом, указанным  лично в ходе приема граждан или почтой в адрес заявителя.     

2.2.4. Письменные обращения Заявителей  с просьбой разъяснить порядок выдачи выписок из похозяйственных книг, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются специалистом администрации с учетом времени подготовки ответа Заявителю в срок, не превышающий 10 календарных дней с момента поступления обращения.

2.2.5. В случае приостановления либо отказа выдачи выписки из похозяйственной книги на основании пункта 2.3. настоящего Административного регламента, Заявитель уведомляется по телефону или в письменном виде в течение двух дней. 
2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении услуги

Основанием для приостановления либо отказа выдачи выписки из похозяйственной книги является отсутствие  документов, указанных в пункте 2.1.5. настоящего Административного регламента

2.4. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
III. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ
3.1.  Прием документов

3.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в администрацию с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги, указанных в разделе II настоящего административного регламента.

3.1.2. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

3.1.3. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица или индивидуального предпринимателя действовать от имени юридического лица или индивидуального предпринимателя.

3.1.4. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги.

3.1.5. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.

Органы, предоставляющие государственные услуги, и Администрация Грушево-Дубовского сельского поселения, предоставляющая муниципальные услуги, обязаны предоставлять в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации документы и информацию, необходимые для предоставления государственных и муниципальных  услуг, а также получать от иных государственных органов,  органов местного самоуправления, организаций такие документы и информацию.3.1.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в разделе II настоящего Административного регламента, специалист, уполномоченный на прием заявлений,  уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

при согласии заявителя устранить препятствия специалист, уполномоченный на прием заявлений,  возвращает представленные документы;

при несогласии заявителя устранить препятствия специалист, уполномоченный на прием заявлений,  обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

3.1.7. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист, уполномоченный на прием заявлений,  помогает заявителю собственноручно заполнить заявление. 

3.1.8. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 15 минут при приеме документов. 

3.2. Рассмотрение заявления

3.2.1.Специалист, уполномоченный на прием заявлений, рассматривает поступившее заявление, делает запись в деле принятых документов с указанием  своей фамилии и инициалов.

3.2.2. Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, проверяет действительность необходимых для оказания муниципальной услуги документов.

3.2.3. Общий максимальный срок рассмотрения заявления не может превышать 10 календарных  дней с момента приема заявления. 

3.3. Выдача выписок из похозяйственных книг  населенных пунктов сельского поселения.

3.3.1.Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, готовит выписку из похозяйственных книг населенных пунктов  сельского поселения и передает ее в порядке делопроизводства Главе поселения или уполномоченному лицу для подписания.

3.3.2. Глава поселения или уполномоченное лицо подписывает выписку из похозяйственных книг населенных пунктов  сельского поселения и передает ее в порядке делопроизводства специалисту, уполномоченному на прием заявлений.

3.3.3. Специалист регистрирует выписку из похозяйственных книг населенных пунктов  сельского поселения  в журнале, проставляет на ней печать администрации.

3.3.4.Специалист уведомляет заявителя по телефону о наличии подготовленной выписки из похозяйственной книги населенного пункта  и направляет ее заявителю.
IV. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственным должностным лицом администрации сельского поселения положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственным лицом администрации   сельского поселения:

текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), осуществляется Главой Грушево-Дубовского сельского поселения ежедневно;

текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги:

контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан;

Глава поселения проводит проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги специалистом;

проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или 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 в связи с конкретным обращением заявителя;

результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3. Ответственность муниципальных служащих Администрации Грушево-Дубовского сельского поселения  за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги:

должностное лицо за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации;

специалист, ответственный за выдачу выписки из похозяйственных книг населенных пунктов  Грушево-Дубовского сельского поселения, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка ее выдачи.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги:

должностные лица за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 

V. Порядок до судебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги
5.1. Жалоба, поступившая в Администрацию Грушево-Дубовского сельского поселения, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации Грушево-Дубовского сельского поселения должностного лица Администрации Грушево-Дубовского сельского поселения 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.  

5.2. Обращение (жалоба) подается в письменной форме и направляется по почте  или передается лично.

5.3. При обращении в письменной форме заказчик в обязательном порядке указывает фамилию, имя, отчество  соответствующего муниципального работника, чьи действия (бездействия) и решения обжалуются, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес и (или) адрес электронной почты, по которому должен быть направлены ответ о принятых мерах, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.4. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заказчик прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

5.5. Действия (бездействие) и решения ответственного муниципального работника, осуществляемые (принимаемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, могут быть обжалованы Главе Грушево-Дубовского сельского поселения.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе исполнения муниципальной услуги Глава Грушево-Дубовского сельского поселения:

5.6.1 удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных лицом, ответственным за  предоставление услуги, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

5.6.2. отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. 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.

5.9. Юридическое лицо, индивидуальный предприниматель, гражданин вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации Грушево-Дубовского сельского поселения, решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, в судебном порядке.»
Специалист   Администрации                          Золотова Е.И.                                                                     

