АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ГОРОД ПОВОРИНО
ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ " ВЫДАЧА ВЫПИСОК ИЗ ПОХОЗЯЙСТВЕННОЙ КНИГИ, СПРАВОК И ИНЫХ ДОКУМЕНТОВ»
(ПРОЕКТ)
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов» в администрации городского поселения город Поворино (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги. 
1.1.2. Предметом регулирования настоящего Административного регламента являются правоотношения, связанные с выдачей выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов администрацией городского поселения город Поворино.
1.2. Описание заявителей

Право на получение муниципальной услуги имеют граждане Российской Федерации, а также иностранные граждане и лица без гражданства, за исключением случаев, установленных международным договором Российской Федерации или федеральным законом, либо другие лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее - заявитель).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении

муниципальной услуги

1.3.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, - администрация городского поселения город Поворино (далее – администрация города).

Структурное подразделение администрации города, обеспечивающее организацию предоставления муниципальной услуги, - Сектор организационной и кадровой работы администрации города (далее – сектор ОКР).

1.3.2. Информация о месте нахождения администрации города и часах личного приема граждан:

Место нахождения администрации города: 397350, Воронежская область, г. Поворино, площадь Комсомольская, 2.

Адрес официального сайта администрации города в сети Интернет: http://www.povorinosity.ru.

Адрес электронной почты в сети Интернет: Econ.povorino@rambler.ru.

График работы администрации города:

понедельник, вторник, среда, четверг, пятница - с 8.00 до 17.00;

перерыв - с 12.00 до 13.00;

суббота, воскресенье - выходные дни.

Часы приема граждан: понедельник - пятница - с 8.00 до 16.00; перерыв - с 12.00 до 13.00, кроме выходных и праздничных дней.

Справочные телефоны администрации города, по вопросам личного приема граждан, а также по вопросам письменных обращений граждан: 

- 42-2-90 секретарь; 

- 42-7-99 сектор ОКР.

1.3.3. Способы получения информации о месте нахождения и графике работы администрации города:

- непосредственно в администрации города;

- с использованием средств телефонной связи, средств сети Интернет.

1.3.4. Информация заявителям по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг предоставляется должностными лицами администрации города, сектора ОКР (далее - должностные лица).

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется уполномоченными должностными лицами при личном контакте с заявителем с использованием почтовой, телефонной связи, с использованием средств сети Интернет.
1.3.5. При изменении информации о предоставлении муниципальной услуги осуществляется ее периодическое обновление.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги

В рамках действия настоящего Административного регламента осуществляется предоставление муниципальной услуги «Выдача выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов».

2.2. Наименование органа, предоставляющего

муниципальную услугу

2.2.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу - администрация городского поселения город Поворино.

Структурное подразделение администрации городского поселения город Поворино, обеспечивающее организацию предоставления муниципальной услуги, - сектор организационной и кадровой работы администрации городского поселения город Поворино.

2.2.2. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов. 
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги – в день обращения. Срок исправления технических ошибок, допущенных при оказании муниципальной услуги, не должен превышать 3 рабочих дней с момента обнаружения ошибки или получения в письменной форме заявления об ошибке в записях. Все обращения граждан о выдаче справок подлежат обязательной регистрации.
2.5. Правовые основания для предоставления

муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги «Выдача выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов» осуществляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года ("Российская газета", 25.12.1993, N 237);

Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ("Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822; "Парламентская газета", N 186, 08.10.2003; "Российская газета", N 202, 08.10.2003);

Федеральным Законом от 07.07.2003 года №112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»; 
Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" ("Российская газета", N 168, 30.07.2010; "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179);

Уставом городского поселения город Поворино, принятым решением Совета народных депутатов городского поселения город Поворино от 22.07.2005 №1;
Регламентом работы администрации городского поселения город Поворино Поворинского муниципального района Воронежской области;
и иными правовыми актами.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых

в соответствии с законодательными или иными нормативными

правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
	№ п/п
	Наименование документа
	Необходимые документы
	
	
	

	1
	О месте пребывания и о фактическом проживании
	Паспорт, похозяйственная книга.
	
	
	

	2
	О нахождении нетрудоспособных членов семьи на иждивении
	Паспорт, похозяйственная книга.
	
	
	

	3
	О воспитании детей до достижения ими возраста 8 лет
	Паспорт, свидетельство о рождении
	
	
	

	4
	О подтверждении родственных отношений с умершим
	Свидетельство о смерти
	
	
	

	5
	О регистрации по месту жительства (месту пребывания)
	Паспорт, похозяйственная книга.
	
	
	

	6
	Выписка из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок
	Паспорт, документы, подтверждающие владение земельным участком, похозяйственная книга.
	
	
	

	7
	О регистрации проживания
	Паспорт, похозяйственная книга.
	
	
	

	8
	О составе семьи призывника
	Паспорт, похозяйственная книга.
	
	
	

	9
	О наличии личного подсобного хозяйства
	Паспорт, документы, подтверждающие владение земельным участком, похозяйственная книга.
	
	
	

	10
	О месте жительства ребенка, о его совместном проживании с родителями (усыновителем, опекуном, попечителем)
	Паспорт, похозяйственная книга., свидетельство о рождении ребенка.
	
	
	

	11
	О лицах, зарегистрированных по месту жительства заявителя
	Паспорт, похозяйственная книга.
	
	
	

	12
	О составе семьи (с указанием общей, жилой площади жилого дома и наличия печного отопления)
	Паспорт, технический паспорт домовладения, похозяйственная книга.
	
	
	

	13
	О погребении умершего
	Свидетельство о смерти, книга учета умерших
	
	
	

	14
	О последнем месте регистрации умершего
	Похозяйственная книга., свидетельство о смерти
	
	
	

	15
	Выписка из похозяйственной книги
	Паспорт, похозяйственная книга.
	
	
	


Должностное лицо ответственное за оформление заказа на выдачу муниципальной услуги проверяет паспорт гражданина Российской Федерации Заявителя. При его отсутствии отказывает в предоставлении муниципальной услуги. При его наличии и совпадении документальных данных с параметрами Заявителя приступает к оформлению заказа: уточняет вид необходимой Справки. В случае если от Заявителя требуются дополнительные документы, информирует его об их наименовании, причине требования.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме

документов, необходимых для предоставления

муниципальной услуги

Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют. Обращение, поступившее в администрацию города, подлежит обязательному приему, регистрации и учету.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6.1. настоящего Административного регламента или представление документов не в полном объеме;
- выдача заявителем документов, содержащие ошибки или противоречивые сведения;

-заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;

- в случае нарушения в оформлении доверенности для заказа и (или) получения муниципальной услуги представителем заказчика;
После устранения оснований для отказа заявитель имеет право на повторное представление документов.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении

муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях,

предусмотренных федеральными законами, принимаемыми

в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами

Российской Федерации, нормативными правовыми актами

Воронежской области, нормативными правовыми актами

городского поселения город Поворино
Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче

обращения заявителя и при получении результата

предоставления муниципальной услуги

 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги – не должен превышать 45 минут. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – не более 30 минут.
2.11. Требования к помещениям, в которых предоставляется

муниципальная услуга

2.11.1. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов) и хранения верхней одежды граждан. Прием граждан должностными лицами администрации города осуществляется непосредственно в рабочих кабинетах. На дверях кабинетов должны быть размещены таблички с наименованием сектора; должность, ФИО сотрудника; часы работы и приема граждан. 
2.11.2. Места ожидания должны быть оборудованы стульями или кресельными секциями, а также столами (стойками) с канцелярскими принадлежностями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее трех мест.
2.11.3. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть оборудованы:

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация;

- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет должна быть размещена следующая обязательная информация:

номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

номера кабинетов, где осуществляются прием граждан и устное информирование граждан;

фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием граждан и устное информирование граждан;

текст настоящего Административного регламента (полная версия - на официальном сайте администрации города в сети Интернет и извлечения - на информационных стендах);

тексты нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, либо выдержки из них.

2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.12.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- оборудование помещений мест предоставления муниципальной услуги местами общего пользования;

- оборудование мест ожидания и мест приема заявителей в местах предоставления муниципальной услуги стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов;

- соблюдение графика работы администрации города;

- размещение полной, достоверной и актуальной информации о муниципальной услуге в сети Интернет, на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, на информационных стендах в местах нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу;

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

2.12.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

- полнота предоставления муниципальной услуги в соответствии с требованиями настоящего Административного регламента;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

 - профессиональная подготовка специалистов, предоставляющих муниципальную услугу;
 - высокая культура обслуживания заявителей.

2.13. Иные требования, в том числе учитывающие особенности

предоставления муниципальной услуги в многофункциональных

центрах и особенности предоставления муниципальной услуги

в электронной форме

2.13.1. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме не предусмотрены.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ

ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур

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

- прием и обработка заказа на муниципальную услугу. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является личное обращения Заявителя. С целью подготовки и выдачи должностным лицом Администрации справок Заявитель обязан предоставить документы согласно п.2.6.1. - должностное лицо проверяет паспорт гражданина Российской Федерации Заявителя. При его отсутствии отказывает в предоставлении муниципальной услуги. При его наличии и совпадении документальных данных с параметрами Заявителя приступает к оформлению заказа: уточняет вид необходимой Справки. В случае, если от Заявителя требуются дополнительные документы, информирует его об их наименовании, причине требования. За качество предоставления сведений при оформлении заказа на муниципальную услугу ответственность несет Заявитель муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации. За качество предоставления информации в справке ответственность несет Администрация в соответствии с законодательством Российской Федерации.
- подготовка и выдача справки. Бланк справки заполняется ответственным специалистом администрации города в присутствии Заявителя в порядке очереди сразу же в момент обращения и подлежат обязательной регистрации в «Журнале учета выдачи справок ,выписок из похозяйственной книги» с указанием даты и порядкового номера, при необходимости копии документы-основания подшиваются также в «Журнал регистрации выдачи справок, выписок из похозяйственной книги». При подготовке справки специалист администрации города использует сведения, содержащиеся в документах представленных заявителем или его представителем, в базах данных администрации города, в муниципальных, областных и федеральных нормативных правовых актах. Ограничения по количеству заказываемых одновременно Справок отсутствует. Справка представляет собой бланк, с указанием наименования справки, органа выдавшего справку, его почтовым адресом, контактных телефонов, наименование получателя справки, специальных данных, установленных спецификой справки. Подписывается подготовившим специалистом. На справку ставится официальная печать (для справок).
3.1.2. Блок-схема последовательности проведения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приводится в приложении №1 к настоящему Административному регламенту.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностными лицами администрации города, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента. 
4.2. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год. Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы администрации города, составлением годовых и квартальных отчетов по количеству предоставленных муниципальных услуг, и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с выдачам муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки). 
4.3. Годовой и ежеквартальные отчеты ответственного специалиста должны включать сведения о количестве поступивших заявлений на выдачу справок, выписок из похозяйственной книги, выписок из домовой книги, количества выданных справок, анализ по видам выданных справок и мест их предоставления, сведения об отказах в выдаче справок и их причинах. Также отчет должен включать информацию о предложениях ответственного специалиста по совершенствованию процедуры выдачи справок, выписок из похозяйственной книги, выписок из домовой книги .
 4.4. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается распоряжением администрации города.
5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ

И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ,

МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Гражданин вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги и решение, принятое по результатам рассмотрения его обращения, в вышестоящий орган, вышестоящему должностному лицу и (или) в судебном порядке.

5.2. Гражданин может обжаловать действия (бездействие) или решение:

5.2.1. Должностных лиц администрации городского поселения город Поворино – главе администрации городского поселения город Поворино.

5.2.2. Руководителей органов администрации городского поселения город Поворино – должностным лицам администрации городского поселения город Поворино, осуществляющим непосредственную координацию и контроль деятельности соответствующих органов.

5.2.3. Специалистов органов администрации городского поселения город Поворино – руководителям соответствующих органов администрации городского поселения город Поворино.

5.3. Гражданину направляется сообщение о принятом решении и действиях, проведенных в соответствии с принятым решением.
_______________________________________________________________________

Исп. Парыгин М.В.

Приложение N 1

к Административному регламенту

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги

«Выдача выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов»
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Обращение Заявителя





Определение полноты и достоверности предоставленных документов





Специалист информирует Заявителя о порядке устранения несоответствий  в документах





Документы соответствуют установленным требованиям





Есть основания для выдачи?





Отказ в оказании услуги





Принимается решение о выдаче





Муниципальная услуга окончена








