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АДМИНИСТРАЦИЯ  БЕЛОУСОВСКОГО  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

« 27» декабря 2013 г.   № 78

с. Белоусово        
Об утверждении административного

регламента по предоставлению муниципальной 

услуги «Выдача справок, выписок из домовой 

и похозяйственной книг»

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

          администрация Белоусовского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из домовой и похозяйственной книг» гражданам администрации Белоусовского сельского поселения.

2. Настоящее постановление обнародовать в Вестнике Белоусовского сельского поселения и разместить на официальном сайте в сети Интернет.

3. Контроль, за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Белоусовского

сельского поселения:                                                                                                  М.А. Осинцев
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АДМИНИСТРАЦИЯ  БЕЛОУСОВСКОГО  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

д.23,кв.2,ул.Мира,с. Белоусово, Еткульский район, Челябинская область,456565, Россия, 

ОГРН  1027401636019 ,ИНН/КПП  7430000380/743001001

  19 февраля  2018 года   №_04__  

О внесении и изменений и дополнений

 в постановление администрации

 Белоусовского сельского поселения

от 27.12.2013г. №78

Об утверждении административного

 регламента по предоставлению

муниципальной услуги «Выдача справок,

 выписок из домовой 

и похозяйственной книг»


В целях исполнения требований  Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

          Администрация Белоусовского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Внести в  административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из домовой и похозяйственной книги »гражданам Белоусовского сельского поселения от 27.12.2013 № 74 следующие изменения:
1.2 В пункт I «Общие положение»добавить пп.1.3,п.п1.4;
1.3 пункт II читать в новой редакции;
1.4 пункт III читать в новой редакции;
1.5 пункт V читать в новой редакции;
2. Настоящее постановление разместить на официальном сайте в сети Интернет.
3.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Белоусовского

сельского  поселения                                      М.А.  Осинцев

Утверждено постановлением

Администрации Белоусовского сельского поселения

от « 27 » 12   2013г. № 78
Административный регламент 
администрации Белоусовского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из домовой и похозяйственной книг»

I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче справок, выписки из домовой и похозяйственной книг (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. В тексте настоящего регламента используются следующие термины:

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

административная процедура - последовательность действий администрации поселения при исполнении муниципальной функции по предоставлению справок, выписок из похозяйственной и домовой книг;

похозяйственная книга - документ первичного административного учета сельского населения, наличия у него земли, скота, жилых построек и другого имущества;

выписка из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок является документом, который может подтвердить факт предоставления гражданину приусадебного участка, на основании постановления главы Белоусовского сельского поселения, выписка из похозяйственной книги также может подтвердить факт наличия у гражданина скота, жилых строений, имущества;

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

домовая (поквартирная) книга - документ, в котором отражены сведения о владельцах жилого помещения и сведения о зарегистрированных гражданах по месту жительства в данном жилом доме, помещении, сведения в книге заполняются соответствующими уполномоченными органами;

выписка из домовой книги – документ, в котором отражены сведения о владельцах жилого помещения и сведения о зарегистрированных гражданах по месту жительства в данном жилом доме, помещении;

должностные лица - должностным лицом является Глава Белоусовского сельского поселения 

сотрудники - муниципальные служащие, работники осуществляющие свою деятельность в администрации поселения по работе с населением на территории поселения по решению вопросов местного значения в пределах границ  населенных пунктов.

1.3 Настоящий Федеральный закон регулирует отношения, возникающие в связи с предоставлением государственных и муниципальных услуг соответственно федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов, исполнительными органами государственной власти субъектов Российской Федерации, а также местными администрациями и иными органами местного самоуправления, осуществляющими исполнительно-распорядительные полномочия (далее - органы местного самоуправления)

1.4) открытость деятельности органов, предоставляющих муниципальные услуги, а также организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 настоящего Федерального закона государственных и муниципальных услуг;
       II Требования к стандарту предоставления  муниципальной услуги 
Стандарт предоставления  муниципальной услуги предусматривает:

1.наименование муниципальной услуги:
1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче справок, выписки из домовой и похозяйственной книг (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 

2 наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

2.2Муниципальную услугу предоставляет Администрация.

  Исполнителем муниципальной услуги является Администрация.

       Муниципальная услуга предоставляется гражданину непосредственно Администрацией  в одной из следующих форм по выбору гражданина:

        1) путем обращения гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с соответствующим заявлением в письменной форме,

        Место нахождения Администрации: ул. Октябрьская, д.21 , с.Белоусово, Еткульский район, Челябинская область 456565.

Почтовый адрес Администрации : ул. Мира, д.23-2 , с.Белоусово, Еткульский район, Челябинская область 456565.

Электронный адрес Администрации: Электронный адрес Администрации:belousovo74@yandex.ru
График работы Администрации:

	- понедельник - пятница
	с 08.00 час. до 16.00час.

	- обеденный перерыв
	с 12.00 час. до 13.00 час.  .


Место оказания муниципальной услуги: ул. Октябрьская, д.21 , с.Белоусово, Еткульский район, Челябинская область 456565

График приема заявлений и документов специалистом Администрация:

  - понедельник - пятница                с 09.00 час. до 16.00 час.

  - обеденный перерыв                     с 12.00 час. до 13.00 час. 

Телефон для справок: (35145) 98-1-66
        Прием граждан осуществляется без предварительной записи в порядке очередности. По телефону и на личном приеме сотрудник Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги (далее - специалист), информирует заявителя по вопросам организации предоставления муниципальной услуги.
        2) в электронной форме с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг.
Место нахождения МФЦ: ул. Советская, д.43 , с. Селезян, Еткульский район, Челябинская область 456564
График приёма: понедельник, четверг с 11-00 до 15-00,телефон 8(351) 45 92 538
Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется на базе информационных систем, включая государственные и муниципальные информационные системы, составляющие информационно-технологическую и коммуникационную инфраструктуру, при наличии технической возможности у органа, предоставляющего муниципальную услугу, на момент обращения гражданина для предоставления муниципальной услуги.

2.3 результат предоставления муниципальной услуги:
-Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача: 
- справки о составе семьи; 
- справки с места регистрации граждан; 
- справки о количестве зарегистрированных граждан в домовладении; 
- справки об отсутствии центрального отопления либо наличия печного отопления; 
- справки о совместном проживании на день смерти; 
- справки о наличии личного подсобного хозяйства; 
- справки об отсутствии в доме горячего водоснабжения и ванны; 
- выписки из домовой или похозяйственной книги; 

2.4 срок предоставления муниципальной услуги;
2.4.1. Общий срок исполнения муниципальной услуги не должен превышать одного рабочего дня с момента личного обращения в администрацию поселения.

2.4.2. В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на обращение в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, на исправление и доработку документов.

2.4.3. Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется со дня представления заявителем полного комплекта документов, не требующих исправления и доработки.

2.4.4.
В
случае
принятия
решения
о
приостановлении
предоставления

муниципальной
услуги,
если
возможность
приостановления
предусмотрена

законодательством,
об
отказе
в
предоставлении
муниципальной
услуги,

извещение об отказе направляется специалистом заявителю письмом по адресу,

указанном в заявлении, в течение трех рабочих дней, по телефону, электронной

почте в течение одного рабочего дня после принятия решения с указанием

оснований такого приостановления, отказа;

2.4.5. Срок выдачи (направления) документов являющихся результатом предоставления муниципальной услуги не должен превышать одного рабочего дня с момента подписания Главой сельского поселения.

2.5 правовые основания для предоставления муниципальной услуги;

- Конституцией Российской Федерации; 

- Гражданским кодексом Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"; 

- Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных"; 

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"; 

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

- Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59 ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

 - Уставом  Белоусовского  сельского поселения.

2.6  .  Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

Справки, выписки из похозяйственных и домовых книг выдаются гражданам, проживающим в частном жилищном фонде, на основании их устного или письменного заявления при наличии следующих документов: 

- паспорта (оригинал и копия); 

- свидетельства о рождении (для несовершеннолетних) (оригинал и копия); 

- домовой книги; 

- технического паспорта домовладения (оригинал и копии страниц); 

- документов для подтверждения полномочий заявителя на получение запрашиваемого документа (завещание, документы, подтверждающие родство - свидетельство о браке, свидетельство о смерти (для справки о совместном проживании на день смерти), свидетельство об усыновлении (удочерении) и др.) (оригинал и копия). 

2.7 исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
Оснований для отказа  в приеме документов  необходимых для предоставления муниципальной услуги не имеется. 

2.8  исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
Заявителю должно быть отказано в предоставлении муниципальной услуги: 

 2.8.1 текст  письменного заявления не поддается прочтению. 

2.8.2.в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество заявителя , направившего обращение и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ 

2.8.3. отказ заявителя (физического лица) на обработку своих персональных данных; 

2.8.4. подача заявления неуполномоченным лицом. 

2.8.5. в обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

2.8.6. в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией. 

2.8.7.В обращении обжалуется судебное решение 

2.8.8. В случае отсутствия в администрации Белоусовского сельского поселения  запрашиваемых сведений. 

2.8.9. В случае несоответствия сведений, содержащихся в домовой книге, предъявленным документам (паспорт, свидетельство о рождении, свидетельство о смерти и др.). 

2.8.10. В случае предоставления заявителем неполного пакета документов, предусмотренного п. 2.6 настоящего Административного регламента. 

2.8.11. в случае отказа заявителя на обработку  его персональных данных. 

  2.9 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно
2.10  максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут;
 2.11Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут;

    2.12  Требования к местам предоставления муниципальной услуги. 
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами по предоставлению муниципальной услуги, оборудуются: 

- стендами с информацией о порядке предоставления муниципальной услуги, текстом регламента, перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и образцами заполнения типовых форм заявлений; 

- стульями и столами для возможности оформления документов, канцелярскими принадлежностями и пр. 

Места ожидания соответствуют комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы сотрудников. 

Созданы условия для обслуживания инвалидов: помещения оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение инвалидных колясок, столы для инвалидов размещены с учетом беспрепятственного подъезда инвалидных колясок. 

Места ожидания в очереди на представление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками). 

Кабинеты приема заявителей оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием: 

- номера кабинета; 

- фамилии, имени, отчества сотрудника, участвующего в предоставлении муниципальной услуги; 

- графика приема заявителей. 

2.13  показатели доступности и качества муниципальной услуги:
Показателями качества муниципальной услуги являются: 

- удовлетворенность сроками предоставления услуги; 

- удовлетворенность условиями ожидания приема; 

- удовлетворенность порядком информирования о предоставлении услуги; 

- удовлетворенность вниманием должностных лиц. 

Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

- оценка уровня информирования заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги по результатам опроса (достаточный/недостаточный); 

2.14 Требования к доступности и качеству муниципальной услуги: 

- наличие различных каналов получения информации о предоставлении услуги; 

- транспортная доступность мест предоставления муниципальной услуги; 

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги; 

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги; 

2.15.  Информация о предоставлении услуги и форма заявления размещена на

сайте Еткульского муниципального района в сети интернет http://www.admetkul.ru/  на странице Белоусовского  сельского поселения .  
III.  Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур (действий), требования к порядку

их выполнения

  

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

1) прием документов для предоставления муниципальной услуги; 

2) проверка представленных документов на соответствие требованиям, установленным нормативными правовыми актами; 

3) регистрация заявления и документов, переданных для предоставления муниципальной услуги; 

4) рассмотрение заявления и документов; 

5) подготовка справки, выписки или копии архивного документа; 

6) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги. 

3.2. Документы, которые находятся в администрации поселения: 

- похозяйственные книги; 

- архивные документы администрации Белоусовского сельского поселения, находящиеся на временном хранении в администрации (постановления, распоряжения). 

3.3. Прием документов для предоставления муниципальной услуги. 

Основанием для предоставления муниципальной услуги является устное или письменное обращение гражданина в администрацию Белоусовского сельского поселения с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, указанными в пункте 2.6 настоящего Административного регламента. Ответственный за прием документов специалист администрации Белоусовского сельского поселения сличает копии оригиналов с представленными подлинными экземплярами. 

Результатом выполнения административной процедуры является передача заявления (при его наличии) и представленного комплекта документов на рассмотрение специалисту администрации  Белоусовского сельского поселения. Результат выполнения административной процедуры совпадает с началом выполнения следующей административной процедуры. 

Административная процедура производится в течение 15 минут. 

3.4. Проверка представленных документов на соответствие требованиям, установленным нормативными правовыми актами. 

После обращения заявителя и передачи необходимых документов ответственный специалист администрации  Белоусовского сельского поселения производит следующие действия: 

1) устанавливает предмет обращения; 

2) устанавливает личность заявителя; 

3) определяет наличие комплекта представленных документов исходя из соответствующего перечня документов. 

Специалистом администрации Белоусовского  сельского поселения, ответственным за прием документов, в приеме документов может быть отказано при наличии оснований, указанных в п. 2.7 настоящего Административного регламента, при этом заявителю даются подробные разъяснения о наличии препятствий для приема документов. Ответственный специалист объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 

Результатом выполнения административной процедуры является принятие специалистом администрации Белоусовского  сельского поселения  решение о приеме документов для предоставления муниципальной услуги либо об отказе в приеме документов для предоставления муниципальной услуги. Результат совпадает с началом выполнения следующей административной процедуры. 

3.5. Регистрация заявления и документов, переданных для предоставления муниципальной услуги. 

Основанием для выполнения административной процедуры является принятие решения о приеме документов для предоставления муниципальной услуги и передача ответственным за прием документов специалистом администрации Белоусовского сельского поселения поступившего заявления и пакета документов на регистрацию. 

Специалист, ответственный за регистрацию письменного заявления: 

- заявление регистрируется по данным заявителя; 

- регистрационный номер обращения состоит: из регистрационного номера; 

- после регистрации заявления направляются на рассмотрение главе администрации; 

- заявления, рассмотренные главой администрации, в соответствии с его поручениями направляются по принадлежности специалисту, который будет осуществлять предоставление муниципальной услуги.

Результатом выполнения административной процедуры является передача зарегистрированного заявления и представленных документов специалисту, который будет осуществлять предоставление муниципальной услуги. 

Административная процедура выполняется в течение 2 дней. 

3.6. Рассмотрение заявления и документов. 

Специалист, которому поручено рассмотрение обращения, обеспечивает объективное, полное и своевременное рассмотрение заявления. При этом он вправе пригласить заявителя для личной беседы. 

При наличии оснований, предусмотренных п. 2.8 настоящего Административного регламента, заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги. 

Результатом выполнения административной процедуры является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. Результат совпадает с началом выполнения следующей административной процедуры. 

Срок выполнения административной процедуры - не более 7 дней. 

3.7. Подготовка справки, выписки или копии архивного документа. 

Ответственный специалист, предоставляющий муниципальную услугу, готовит справку, выписку или копию архивного документа на бланке установленного для данного вида справки или выписки образца. 

Результатом выполнения административной процедуры является регистрация специалистом справки или выписки с присвоением порядкового номера и проставлением даты регистрации. 

Административная процедура выполняется в течение 30 минут. 

3.8. Выдача заявителю результата представления муниципальной услуги. 

Выдача справки или выписки из похозяйственной книги производится специалистом предоставляющим муниципальную услугу, лично заявителю или его законному представителю при предъявлении документа, удостоверяющего личность. 

Результатом выполнения данной административной процедуры является получение заявителем оформленной в установленном порядке справки, выписки или копии архивного документа. 

Административное действие производится в течение 3 дней. 

3.9. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении к настоящему Административному регламенту. 

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

     4.1 Текущий контроль за соблюдением и исполнением работником администрации последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой поселения.

Текущий контроль осуществляется путем проведения указанным должностным лицом проверок соблюдения и исполнения специалистами сельского поселения положений регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и муниципальных правовых актов. Полнота и качество предоставления муниципальной услуги определяются по результатам проверки. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.2 Работники, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемое) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с требованиями действующего законодательства.

                    V. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

 

     5.1 Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов государственной власти субъектов Российской Федерации и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов государственной власти субъектов Российской Федерации, а также органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

  5.2 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 или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

  5.3 Положения настоящего Федерального закона, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении государственных и муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"
Глава Белоусовского сельского поселения                                      М.А. Осинцев
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