РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

КУРГАНСКАЯ ОБЛАСТЬ

ПРИТОБОЛЬНЫЙ РАЙОН

РАСКАТИХИНСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ

АДМИНИСТРАЦИЯ  РАСКАТИХИНСКОГО  СЕЛЬСОВЕТА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 27.12.2012 года   № 54
с. Раскатиха 

Об утверждении административного
регламента по предоставлению 
муниципальной услуги «Выдача 
документов (справки, выписки 
из похозяйственной книги и других)»
В соответствии с  Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», Федеральным законом от 2 мая 2006 года  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», а также в целях регламентации административных процедур услуг по выдаче документов (справки, выписки из похозяйственной книги и других), Администрация Раскатихинского сельсовета  
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент по  предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (справки, выписки их похозяйственной книги и других)». 
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования в помещениях Администрации Раскатихинского сельсовета, Раскатихинской сельской библиотеки, отделении почтовой связи Раскатиха Кетовского почтамта Управления федеральной почтовой связи Курганской области – филиала ФГУП «Почта России».

3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава  Раскатихинского сельсовета                                                         А.А.Тутуков

Приложение к постановлению 

Администрации Раскатихинского сельсовета от 27.12.2012 года № 54
«Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (справки, выписки их похозяйственной книги и других)»

Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (справки, 
выписки  из похозяйственной книги и других)»
Раздел I. Общие положения
1. Административный регламент по предоставлению  муниципальной услуги   «Выдача документов  (справки, выписки  из похозяйственной книги и других)» разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов  предоставления  муниципальной  услуги по выдаче документов  (справки, выписки  из похозяйственной книги и других) (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее - заявители), и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации Раскатихинского сельсовета при предоставлении муниципальной услуги.

2. Муниципальную услугу предоставляет Администрация  Раскатихинского сельсовета (далее - Администрация).

Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются должностные лица Администрации   (далее – должностные лица).

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

- Конституцией Российской Федерации;

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

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

- Уставом Раскатихинского сельсовета Притобольного района Курганской области;

- иными федеральными законами, законами Курганской области, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и органов местного самоуправления Раскатихинского сельсовета;

 - настоящим административным регламентом. 

4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача информации в отношении  жилых помещений и проживающих в них граждан, которая ведется в виде сведений, выписок, справок и копий документов, либо отказа в выдаче информации.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.
5. Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются: 

- физические лица, в том числе иностранные граждане;

- юридические лица;

- органы государственной власти Российской Федерации;

- суды;

- правоохранительные органы;

- органы местного самоуправления.

6. От имени  физических лиц  заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать: 

- законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет;

- опекуны недееспособных граждан;

- представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

7. От имени юридического лица в качестве заявителей  могут выступать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. Доверенность от имени юридического лица выдается за подписью его руководителя или иного лица, уполномоченного на это его учредительными документами, с приложением печати этой организации.

Раздел II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

8. Местонахождение Администрации: Курганская область, Притобольный район, с.Раскатиха, улица Зелёная, 7.

 Номер телефона: 8(35239) 9-41-17, факса: 8(35239) 9-41-17.

 Дни приема: ежедневно с  понедельника по четверг, с 8 часов 00 минут до 15 часов 00 минут, обеденный перерыв с 12 часов 00 минут до 13 часов 00 минут. 

 Адрес электронной почты: raskatss@yаndex.ru.
9. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

- непосредственно специалистами Администрации  при личном обращении;

- с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет на официальном сайте сельских поселений Притобольного района), публикации в средствах массовой информации;

- с использованием информационных материалов, которые размещаются на информационных стендах в помещении Администрации.

На информационных стендах  в Администрации    размещаются  следующие информационные материалы:

- сведения о перечне исполняемых муниципальных функций;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции;

- перечень документов, которые заявитель должен представить для исполнения муниципальной услуги;

- образцы заполнения документов;

- адреса, номера телефонов и факса, график работы, адрес электронной почты Администрации;

- перечень оснований для отказа в исполнении муниципальной услуги.
10. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость изложения информации;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

11. Порядок проведения специалистами Администрации консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги представлен в пункте 22 настоящего административного регламента.

12. Заявители, направившие в Администрацию документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистом Администрации по вопросам, указанным в пункте 23 настоящего административного регламента.

13. В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 15 настоящего административного регламента,  заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, индивидуального письменного обращения, или посредством личного посещения Администрации.

14. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем втором экземпляре заявления.           

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов. Время при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий устное информирование, может предложить получателю услуги обратиться за необходимой информацией в письменном виде.

Раздел III. Перечень документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги

15. Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет:

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

- документы, удостоверяющие личность заявителя (при личном обращении).
Заявитель может предоставить дополнительную информацию в печатной, электронной или рукописной форме, контактные телефоны и иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги.

По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

Администрация не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом.

16. Муниципальная услуга исполняется в срок не позднее 3 рабочих дней с момента поступления полного комплекта документов, предусмотренных настоящим административным регламентом, не требующих исправления и доработки, непосредственно к исполнителю муниципальной услуги. Датой обращения и представления заявления является день регистрации служебной записки или письменного заявления, лицом, ответственным за прием документов.

17. Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 15 минут.

18. Основаниями для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- непредставление документов, указанных в пункте 15 настоящего административного регламента;

- документы, представленные заявителем, не соответствуют требованиям пункта 26 настоящего административного регламента.

- если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу работников Администрации, а также членов их семей;

- если текст письменного обращения не поддается прочтению.

19. Помещение Администрации должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электроннно – вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03»;

Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

20. Публичное информирование осуществляется с целью информирования физических и юридических круга лиц о процедуре предоставления муниципальной услуги.

Публичное устное информирование осуществляется путем публичных выступлений работников Администрации   на сходах, семинарах и иных мероприятиях, носящих массовый, публичный характер.

21. При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону специалист, осуществляющий устное информирование, должен дать исчерпывающий ответ заявителю в пределах своей компетенции на поставленные вопросы. Время ожидания ответа при индивидуальном устном информировании заявителя не может превышать 15 минут. 

Во время разговора специалист должен корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Максимальная продолжительность ответа специалиста на вопросы заявителя не должно превышать 10 минут. 

В случае, если заданные заявителем вопросы, не входят в компетенцию специалиста, специалист информирует заявителя о его праве получения информации из иных источников или от органов, уполномоченных на ее предоставление.

Информирование заинтересованных лиц осуществляется бесплатно.

Документы, указанные в пункте 15 настоящего административного регламента, могут быть направлены в Администрацию почтовым отправлением. 

22. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистами Администрации при личном контакте с заявителями, а также с использованием средств Интернет, почтовой, телефонной связи и посредством электронной почты.

При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги специалисты Администрации обязаны:

- начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок;

- подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги;

- при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо; 

- избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репутации или авторитету Администрации;

- соблюдать права и законные интересы заявителей.
23. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

- времени приема и выдачи документов;

- сроков предоставления муниципальной услуги;

- порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
24. Консультации и приём специалистами Администрации граждан и организаций осуществляются в соответствии с режимом работы Администрации, указанным в пункте 8 настоящего административного регламента.

25. Основаниями  для отказа в приеме документов являются:

-  обращение по вопросам, рассмотрение которых не входит в компетенцию Администрации;
- о представлении сведений, не подлежащих разглашению в соответствии с законодательством Российской Федерации, включая сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну, или сведения конфиденциального характера;

- заявление без подписи (в случае письменного обращения), без указания фамилии, имени, отчества физического лица и (или) его почтового адреса (в случае письменного и устного обращения), без указания полного наименования организации, ее почтового адреса и указания фамилии, имени, отчества руководителя или уполномоченного представителя организации (при письменном и устном обращении);

- дубликатные обращения (второй и последующие экземпляры одного обращения, направленные в различные органы государственной власти, или обращения, повторяющие текст  предыдущего обращения, на которое ранее был дан исчерпывающий ответ). В случае представления дубликатных обращений лицам могут направляться уведомления о ранее данных ответах или копии этих ответов;

-  не поддающиеся прочтению, содержащие нецензурные или оскорбительные выражения обращения.

26. К оформлению документов, подаваемых заявителями, предъявляются следующие требования:
1) в  заявлении  указываются следующие обязательные характеристики:  

а) для физического лица:

- фамилия,  имя, отчество;  

-  адрес проживания/ регистрации;  

б) для юридического лица:

- реквизиты лица (полное наименование юридического лица);  

- юридический адрес/ адрес местонахождения;  

2) заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и распечатано посредством электронных печатающих устройств.

Заявление может быть оформлено как заявителем, так и по его просьбе специалистом, осуществляющим подготовку документов по предоставлению муниципальной услуги.

Заявление на предоставление муниципальной услуги формируется в двух  экземплярах и подписывается заявителем.

27. Копии документов, указанных в пункте 15 настоящего административного регламента, за исключением заявления, представляются вместе с оригиналами. После сличения оригинала документа и его копии к делу приобщается копия документа, а оригинал возвращается заявителю.

Копии документов, указанных в пункте 15 настоящего административного регламента должны быть пронумерованы, заверены подписью заинтересованного лица либо подписью руководителя и печатью организации (индивидуального предпринимателя), представляющего документы, в случае отсутствия печати – подписью с расшифровкой.

Срок подготовки ответа на письменное обращение не должен превышать 30 дней с момента регистрации обращения.
Раздел IV. Административные процедуры

28. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

- прием и регистрация запроса (заявления);

- проверка на правильность заполнения запроса (заявления);

- анализ тематики поступившего запроса (заявления) и исполнение запроса;

- выдача копии финансово-лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов, или отказ в письменном виде.

29. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя в Администрацию, поступление запроса по почте, лично, по электронной почте.

Ответственным за исполнение административной процедуры является должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Срок исполнения административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня.
Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

- удостоверяет личность заявителя (при личном обращении заявителя);

- принимает запрос (заявление);

- регистрирует запрос (заявление) в журнале учета и регистрации запросов;

- ставит отметку о принятии запроса (заявления) на втором экземпляре (при личном обращении заявителя).

Результатом исполнения административной процедуры является регистрация заявления в журнале и отметка о принятии заявления (при личном обращении заявителя).
30. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, передаёт заявление  для рассмотрения Главе  Раскатихинского сельсовета. 

Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение Главой  Раскатихинского сельсовета (далее - Глава)  принятых документов для рассмотрения заявления. 


Глава отписывает заявление и передает заявление  специалисту, уполномоченному  на предоставление муниципальной услуги
Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги проверяет соответствие запроса (заявления) требованиям, установленным пунктом 15 настоящего административного регламента, путем сопоставления представленного заявителем запроса (заявления) с требованиями к его оформлению,

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня.
В случае несоответствия запроса (заявления) требованиям, установленным пунктом 15 настоящего административного регламента, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение 3 дней с момента регистрации запроса (заявления) готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его на рассмотрение Главе.

Глава рассматривает уведомление об отказе и подписывает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Должностное лицо в течение трех дней со дня регистрации запроса направляет подписанное уведомление об отказе заявителю по почте. При личной явке заявителя причины отказа могут быть сообщены в устной форме.

В случае отсутствия в запросе (заявлении) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, принимает решение о проведении анализа тематики поступившего запроса.

31. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 25 дней.

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги осуществляет просмотр и изучение карточек, листов фондов, описей дел для выявления запрашиваемых сведений.
В случае отсутствия запрашиваемой информации в Администрации должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- готовит уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений;

- направляет уведомление Главе на подпись.

Результатом исполнения административной процедуры является подписание Главой, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов, или уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.

32. Выдача документов или письма об отказе производится после подписания Главой справок, выписок из похозяйственной книги  и иных документов или  уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 3 дней.

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- готовит сопроводительное письмо о направлении выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений заявителю по почтовому адресу, указанному в запросе (заявлении), либо по электронной почте на адрес электронной почты, указанный заявителем;

- обеспечивает подписание сопроводительного письма Главой;

- при наличии контактного телефона в запросе (заявлении) устанавливает возможность выдачи документов лично заявителю;

- извещает заявителя о времени получения документов.

Результатом исполнения административной процедуры является выдача (направление по почте, по электронной почте либо нарочно) заявителю справок, выписок из похозяйственной книги и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.

Раздел V. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
33. Текущий контроль осуществляется Главой путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента.    Ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

Должностные лица несут ответственность за предоставление заявителю информации о предоставлении муниципальной услуги.

Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут ответственность за:

- прием и регистрацию запроса (заявления);

- проверку на правильность заполнения запроса (заявления);

- исполнение запроса (заявления);

- выдачу выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемой информации.

34. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется Главой и 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) должностных лиц.

Периодичность проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании распоряжений Главы.

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

Раздел VI. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
35. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия), решений должностных лиц Администрации, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Жалоба на действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной форме.
Жалоба может быть подана в форме устного личного обращения к должностному лицу на личном приеме заявителей. Прием заявителей в Администрации осуществляет Главой Раскатихинского сельсовета.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ.

В ходе личного приема заявителя может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В письменной жалобе заявителем в обязательном порядке указывается либо наименование органа местного самоуправления, в который направляется жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации жалобы, излагается суть жалобы, ставится личная подпись и дата.

36.   Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица, предоставляющего   муниципальную услугу, 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.  

Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения жалоб, направляемых в суды и Арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве и судопроизводстве в Арбитражных судах.

 Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры, даны письменные ответы или дан устный ответ с согласия заявителя.

                                                                                                       Приложение № 1 

                                                                                                       к административному регламенту

                                                                                        Главе Раскатихинского сельсовета

___________________________________

от гражданина ______________________

___________________________________

проживающего по адресу:
                                                                                               ___________________________________

контактный телефон____________________________
Заявление о предоставлении муниципальной услуги «Выдача документов»*

Я, _______________________________________________________________________________,

                      (фамилия, имя, отчество заявителя (его уполномоченного представителя)

паспорт  ____________________ выдан________________________________________________

    (серия и номер паспорта)                                           (наименование органа, выдавшего паспорт) 

________________________________________________   дата выдачи______________________
действуя от имени __________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя (в случае если его интересы представляет  уполномоченный представитель)

на основании ______________________________________________________________________

                       ( наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя)
прошу предоставить мне ____________________________________________________________
__________________________________________________________________________
В связи с моим обращением в Администрацию Раскатихинского сельсовета, даю согласие на обработку моих персональных данных в целях и объеме, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Приложение: на ___ л. в 1 экз.
«___»_______________20__  г.                                        __________________________ 

                                                                      (подпись заявителя или его уполномоченного представителя)
* Запрос от юридического лица оформляется на фирменном бланке юридического лица и подписывается  его руководителем либо иным должностным лицом юридического лица.

