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	РОССИЯ ФЕДЕРАЦИЯЗЫ

ХАКАС РЕСПУБЛИКАЗЫ

ВЕСЕННЕНСКАЙ ААЛ ЧOБIНIН

УСТАF-ПАЗЫ
	РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РЕСПУБЛИКА ХАКАСИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ

ВЕСЕННЕНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА




П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 28  марта  2013 г.                                     №  24-п
с. Весеннее 

Об утверждении Административного регламента

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача выписки из похозяйственной книги»

    В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями), Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями), руководствуясь Уставом муниципального образования Весенненский сельсовет, Администрация Весенненского сельсовета

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги».

2. Обнародовать данное постановление в средствах массовой информации.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Весенненского сельсовета                                     В.В. Иванов

УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации

Весенненского сельсовета

от 27.03.2013г. № 24-п

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги  

«Выдача выписки из похозяйственной книги»

I. Общие положения
1.1. Настоящий Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по выдаче выписки из похозяйственной книги» Администрацией Весенненского сельсовета (далее – муниципальная услуга) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" (с последующими изменениями), в целях повышения качества предоставления и доступности предоставления муниципальной услуги и определения стандарта предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность действий, в том числе требования к порядку предоставления муниципальной услуги, административные процедуры и административные действия, а также формы контроля за исполнением Регламента и досудебный порядок обжалования решений и действий органа при осуществлении полномочий по предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Порядок информирования о порядке оказания муниципальной услуги:

1.2.1. Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется:

- в Администрации Весенненского сельсовета (далее – администрация поселения) по адресу: Республика Хакасия, Усть-Абаканский район, с. Весеннее, ул. Мира, 18;

 - по телефону: (8-390-32) 2-41-84, факс: (8-390-32) 2-41-24;

- по электронной почте vesennenskyi@list.ru;
- посредством размещения в сети Интернет на официальном сайте Администрации Весенненского сельсовета: vesennenskij.ru.

 1.2.2. Прием обращений по получению муниципальной услуги осуществляется в администрации поселения: 

	День недели
	Время приема*

	Понедельник
	с 8.00 до 16.00

	Вторник
	с 8.00 до 16.00

	Среда
	с 8.00 до 16. 00

	Четверг
	с 8.00 до 16.00

	Пятница
	с 8.00 до 16.00


* с учетом обеденного перерыва, установленного правилами внутреннего трудового распорядка администрации поселения, с 12.00 ч.  до 13.00ч.

1.3. Получатели муниципальной услуги:

1.3.1. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, либо их представители по доверенности, обратившиеся в Администрацию Весенненского сельсовета по вопросу выдачи выписки из похозяйственной книги.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача выписки  из похозяйственной книги».

 2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу:

- Администрация Весенненского сельсовета Усть-Абаканского района Республики Хакасия (далее – администрация поселения).

       2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

- Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

- 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 2 мая 2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

  - Федеральным законом от 22 октября 2004 № 125 - ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27.07.2006 N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и защите информации";

- Постановлением Правительства Республики Хакасия от 13.05.2010 N 253 "Об утверждении Плана перехода на предоставление в электронном виде государственных и муниципальных услуг (функций) в Республике Хакасия";

- Постановлением Правительства РФ от 24.10.2011 N 861 (ред. от 28.11.2011) «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)»; 
- распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 г. № 1993-р "Об утверждении Сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде";

- Уставом муниципального образования Весенненский сельсовет Усть-Абаканского  района Республики Хакасия.

 2. 4. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- выдача выписки из похозяйственной книги;

- отказ в выдаче выписка из похозяйственной книги.

           2.5. Для выдачи выписки из похозяйственной книги (далее — выдача выписки), в администрацию поселения представляются следующие документы: 

- запрос (заявление) по форме, установленной настоящим административным регламентом (приложение  1); 

- документы, удостоверяющие личность заявителя (при личном обращении).

         2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

          2.6.1 Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки  из похозяйственной книги» нет.

      2.7.Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям: 

- несоответствие заявителя требованиям, предусмотренным в пункте 1.3. настоящего административного регламента; 

- предоставление неполного пакета документов, указанных в пункте 2.5. настоящего регламента; 

- недостоверность сведений, содержащихся в документах. 

      2.8. Повторное обращение заявителей по вопросу о выдаче выписки из похозяйственной) книги (далее - выдача выписки) допускается после устранения оснований для отказа, предусмотренных в пункте 2.7. настоящего административного регламента. 

     2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

     2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги – 30 минут. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги - 15 минут. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги - 30 минут. Максимальный срок подготовки письменного ответа заявителю – 30 дней. Устный ответ дается непосредственно в момент обращения. В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист администрации может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время.

     2.11. Требования к помещениям для предоставления муниципальной услуги. 

          Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются средствами пожаротушения, содержат места для информирования, ожидания и приема заявителей. Рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, оборудуется компьютером и другой необходимой оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

         2.12. Требования к местам ожидания.

         Место ожидания располагается в приспособленном для этого помещении, и оснащается столами, стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями, обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания письменных запросов. 

      2.13. Требования к месту для информирования:

      Место для информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, располагается в зале ожидания и оснащается информационными стендами с размещаемой на них визуально-текстовой информацией, обновляемой по мере изменения законодательства, регулирующего вопросы предоставления муниципальной услуги.

      На информационном стенде размещается следующая информация: 

- график работы (часы приема) специалиста администрации, контактный телефон (телефон для справок), 

- порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде); 

- перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов; 

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- порядок обжалования решений, действий или бездействия специалиста, предоставляющего муниципальную услугу; 

- перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги. 

    2.14. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке прохождения муниципальной услуги. 

         Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения, поступившие по электронной почте. 

     Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- время приема и выдачи документов; 

- срок рассмотрения документов; 

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

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

          В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист администрации может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заявителя время для получения информации. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 20 минут. 

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

        Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы специалиста администрации. 

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

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

         Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно. 

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

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

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

           Информация о порядке прохождения муниципальной услуги предоставляется бесплатно. 

           2.15. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются: 

Информация о муниципальной услуге по выдаче выписки из похозяйственной книги, о процедуре выдачи, формам и содержанию выписки, о перечне документов, необходимых для получения  выписки из похозяйственной книги,  предоставляется непосредственно в администрации поселения ее специалистами при личном обращении граждан, либо при обращении посредством средств телефонной или электронной связи, а также на официальном сайте Администрации Весенненского сельсовета Усть-Абаканского района Республики Хакасия в сети Интернет, путем размещения информации на информационных стендах в здании администрации.

    Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются: 

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги; 

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

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги
      3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур (приложение 2): 

- информирование и консультирование граждан об условиях предоставления муниципальной услуги, 

- прием заявления и документов с целью предоставления муниципальной услуги, 

- выдача выписки или письма об отказе; 

- регистрация выдаваемой выписки  в Книге регистрации выдаваемых документов; 

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

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

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

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

          Специалист устанавливает: 

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

           Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут на каждого заявителя. 

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

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

- тексты документов написаны разборчиво; 

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

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

- документы не исполнены карандашом; 

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

      Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут на документ.

      При неправильном заполнении заявлений, установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем Административном регламенте, специалист уведомляет заявителей о наличии препятствий для выдачи выписки, объясняет заявителям содержание выявленных недостатков в представленных документах и возвращает документы заявителям. 

      Специалист обязан разъяснить причины, в связи с которыми возникли препятствия в выдаче выписки, и обозначить меры по устранению назначенных причин. Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно. 

      В случае невозможности незамедлительного устранения препятствий специалист по согласованию с заявителем назначают время следующего приема.                    Максимальный срок выполнения действия - 10 минут.   

      3.4. Основанием для начала данной административной процедуры является подписание Главой Весенненского сельсовета копии запрашиваемой выписки заявителем. 

         Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги: 

- готовит сопроводительное письмо о направлении копии запрашиваемой выписки; 

- обеспечивает подписание сопроводительного письма Главой Весенненского сельсовета; 

- при наличии контактного телефона в заявлении устанавливает возможность выдачи выписки лично заявителю; 

- извещает заявителя о времени получения выписки. 

           В случае отсутствия возможности выдачи выписки лично заявителю, специалист: 

- направляет сопроводительное письмо с приложением копии запрашиваемой выписки заявителю по почтовому адресу, либо по электронной почте, указанной в заявлении. 

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

Раздел 4. Формы контроля за исполнением Административного регламента
4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги проводится посредством текущих, плановых и внеплановых проверок с целью выявления и устранения нарушений прав граждан, а также рассмотрения и принятия соответствующих решений при подготовке ответов на обращения, содержащие жалобы на действия или бездействие специалистов администрации, оказывающих муниципальную услугу.

Специалисты, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за качество предоставления муниципальной услуги в соответствии с их должностными регламентами.

4.2. Текущий контроль за соблюдением специалистами администрации поселения, осуществляющими оказание муниципальной услуги (подготовка и выдача выписки из похозяйственной книги), последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим Административным регламентом, осуществляет глава муниципального образования. 

 4.3. Организация общего контроля за предоставлением муниципальной услуги осуществляется главой муниципального образования, который определяет порядок и периодичность общего контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Общий контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие решений, подготовку ответов на обращения (жалобы) заявителей, связанные с предоставлением муниципальной услуги.

4.4. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).

4.5. По результатам проверки готовится соответствующее заключение.

4.6. В случае выявления по результатам проведенных проверок нарушений прав заявителя виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел 5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, должностных лиц
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной услуги, в досудебном порядке. 

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Хакасия, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Хакасия, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Хакасия;

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

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

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического 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 действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя, либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченное лицо органа, предоставляющего муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Хакасия;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. настоящего регламента, 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 уполномоченное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

 Приложение  1

к Административному регламенту

 по предоставлению муниципальной услуги  

«Выдача выписки из похозяйственной книги»

В администрацию 

 Весенненского сельсовета

от __________________________________ 

(ф.и.о. Заявителя) 

паспорт______________________________ 

_____________________________________ 

_____________________________________, 

проживающего по адресу: ______________ 

_____________________________________ 

_____________________________________, 

заявление.
                   Прошу предоставить мне выписку из похозяйственной книги              

______________________________________________________________________________________________________________________________________________

в (на)_______________________________________________________________

за ______________________________________________________________ г.

Примечание: ________________________________________________________

Подпись заявителя: ________________________/______________/

                                                                                   (фамилия и.о.)

_______________

(дата)

Приложение  2

к Административному регламенту

 по предоставлению муниципальной услуги  

«Выдача выписки из похозяйственной книги»

БЛОК-СХЕМА

оказания муниципальной услуги
 «Выдача  выписки из похозяйственной книги

	Информирование и консультирование граждан об условиях предоставления муниципальной услуги



            

	Прием заявления
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