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АДМИНИСТРАЦИЯ  САЛЬСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ДАЛЬНЕРЕЧЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО 
РАЙОНА ПРИМОРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

              11 января 2012 г.                                           с. Сальское                                                            № 6

Об утверждении Административного регламента «Выдача документов (копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов»
     В соответствии с постановлением администрации Дальнереченского муниципального района от 11.06.2010 г. № 31 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Сальского сельского поселения,  Администрация  Сальского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

     1.Утвердить прилагаемый Административный регламент «Выдача документов (копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов»
     2 Настоящее Постановление  подлежит обнародованию на информационных стендах Сальского сельского поселения.

3 Контроль за исполнением настоящего административного регламента оставляю за собой.

4 Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава  Сальского

сельского поселения                                                                  В.С.Губарь

УТВЕРЖДЕН                                                                                                                                                                                                       Постановлением администрации

Сальского сельского поселения

от 11.01.2012 года  №  6
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги

«Выдача документов (копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов»
1. Общие положения

1.1.  Вводная часть
        Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учет собственника жилого помещения, справок и иных документов» разработан в целях повышения качества и доступности по предоставлению муниципальной услуги и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Нормативно-правовое регулирование предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги по выдаче населению  справок, выписок из домовых книг, карточек учета собственников жилья осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации,  

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

- Федеральным Законом от 009.02.2009г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов местного самоуправления», 

- Федеральным Законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» 
- Федеральным Законом от 27.07.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан РФ»;

- Федеральным Законом от 07.07.2003 № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;

- Уставом  Сальского сельского поселения
1.3. Получатели муниципальной услуги.

Заявителями в соответствии с настоящим Административным регламентом являются физические лица (независимо от пола и возраста, национальности, образования, социального положения, политических убеждений, отношения к религии), и юридические лица независимо от организационно-правовой формы образования, их представители, наделённые в установленном законодательством Российской Федерации порядке полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с органами местного самоуправления.
В случае невозможности личной явки гражданина при подаче заявления с приложенными документами, его интересы может представлять иное лицо при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность гражданина, согласно полномочиям нотариально заверенной доверенности. 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга «Выдача документов (копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учет собственника жилого помещения, справок и иных документов». 

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется  администрацией Сальского сельского поселения. 

Почтовый адрес:  Приморский край, Дальнереченский район, с.Сальское, ул.  Советская, 24, телефон (факс) 8(42356)56 -1-17.

Информация о предоставлении муниципальной услуги может быть размещена в электронно-телекоммуникационный сетях общего пользования, в том числе на официальном сайте Дальнереченского  муниципального района в сети Интернет http://mo.primorsky.ru/dalnerechensky/ 
Адрес электронной почты администрации Сальского сельского поселения: salskoe_adm@mail.primorye.ru
График работы администрации: понедельник – пятница с 9.00 до 17.00 (кроме выходных и праздничных дней), в предвыходной и предпраздничный день - с 9.00 до 16.00, суббота, воскресенье - выходной.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
Конечным результатом оказания муниципальной услуги является получение заявителем надлежащим образом оформленных справок, выписок, копий архивных документов, информационных писем (Приложение № 1 к настоящему Административному регламенту). 

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 дней со дня представления заявителем заявления и всех необходимых документов.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя  с комплектом документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется в случае, если заявитель обратился с документом удостоверяющий личность или другими документами, которые могут подтвердить его личность, с приложенным  заявлением.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Сбор и представление документов, необходимых для получения муниципальной услуги, возлагается на заявителя.
Для получения муниципальной услуги заявитель обращается с письменным или устным заявлением. В заявлении излагается существо обращения, с возможной полнотой указываются сведения, необходимые для его исполнения.

Для получения муниципальной услуги заявителем представляются документы:

Для физических лиц:

- при запросе информации, не содержащей данных о третьих лицах,  - документ, удостоверяющий личность заявителя, домовая книга (для получения справки о составе семьи, справки о лицах, зарегистрированных в жилом помещении);

- при запросе информации, содержащей персональные данные третьих лиц – документ, удостоверяющий личность, и доверенности третьих лиц или документы, удостоверяющие право законных представителей домовая книга (для получения справки о составе семьи, справки о лицах, зарегистрированных в жилом помещении);

- при запросе информации, необходимой для оформления наследства,  – документ, удостоверяющий личность, свидетельство о смерти наследодателя, завещание наследодателя на имя заявителя или документы, подтверждающие его родство с наследодателем (свидетельства о рождении, браках, перемене имени, усыновлении, установлении отцовства), домовая книга;
- при запросе информации о площади жилого помещения, о наличии печного (центрального) отопления, материале стен – документ, удостоверяющий личность гражданина, обратившегося за муниципальной услугой, технический паспорт жилого помещения, документ, устанавливающий право собственности (пользования) жилым помещением.
Для юридических лиц:

- документ, удостоверяющий личность, доверенность юридического лица на получение информации в его интересах; также при необходимости гражданами и юридическими лицами предоставляются домовая книга и технический паспорт домовладения.

Для получения справки, выписки  документы представляются заявителем в подлиннике. Документы, предъявляемые в копиях, и доверенности физических лиц должны быть нотариально удостоверены.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги может быть отказано в случаях:

- с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось ненадлежащее лицо;

- гражданин обратился с заявление в орган местного самоуправления не по месту своего жительства;

- заявление не подлежит прочтению;

- фамилия, имя и отчество, адрес заявителя написаны неразборчиво;

- представленные документы по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

- документы в установленных законодательством случаях не заверены нотариально, не скреплены печатями, 

- документы имеют ненадлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц,

- тексты документов написаны неразборчиво;

- в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления;

- документы исполнены карандашом;

- документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

    В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случаях:

- с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось ненадлежащее лицо. 

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно. 
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 30 минут. 

Прием граждан осуществляется в порядке очередности. Герои Советского союза, Герои Российской Федерации, полные кавалеры ордена Славы, инвалиды, пенсионеры и участники Великой Отечественной войны, а также беременные женщины принимаются вне очереди.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Специалист по делопроизводству администрации поселения  проверяет комплектность документов, соответствие и действительность сведений и документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги. Максимальный срок указанных действий не должен превышать 30 минут.

Специалист  по делопроизводству администрации поселения  после проведения указанных действий направляет заявителя с заявлением и сверенными документами к специалисту, ответственному за документооборот в администрации Сальского сельского поселения, который производит входящую регистрацию заявления: регистрационный номер, дата поступления заявления, данные о заявителе, цель обращения заявителя, ответственный исполнитель. Максимальный  срок выполнения действия составляет 3 минуты.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам.

Помещение для оказания муниципальной услуги должно быть оснащено стульями, столами. Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами, письменными принадлежностями (бумага, ручки) для возможности оформления заявления. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

В помещении для ожидания приема потребителей и получения информации размещается информационный стенд с образцами запросов о предоставлении муниципальной услуги  и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Допускается оформление указанной информации в виде тематической папки. 

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показателем доступности и качества муниципальной услуги является удовлетворенность (неудовлетворенность) заявителей предоставлением услуги, отсутствие жалоб от заявителей. 

2.14. Иные требования, необходимые для предоставления муниципальной услуги.

         Заявители имеют право обратиться с заявлением по вопросу о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме через электронную почту. Заявление должно содержать данные заявителя, его фамилию, имя и отчество полностью, паспортные данные, адрес места жительства, а если ответ необходимо отправить по электронной почте, то дополнительно указывается адрес электронной почты. Заявление должно быть написано на русском языке, в корректной форме, не содержать оскорблений, угроз и клеветы, содержать суть проблемы в доступной форме, соответствовать требованиям действующего законодательства.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур.
Блок-схема последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги приведена в приложении 3  к административному регламенту.
3.1 Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, о ходе предоставления муниципальной услуги.

Информация о предоставлении муниципальной услуги с приложением комплекта документов представляется лично уполномоченным лицом, либо направляется по почте.
Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность информации;

- оперативность предоставляемой информации

В случае соответствия представленного комплекта документов на заявлении ставится отметка о проверке документов, после чего заявитель сдает заявление для регистрации делопроизводителю администрации Сальского сельского поселения, который производит входящую регистрацию заявления. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день обращения заявителя. 

В случае выявления несоответствия представленного комплекта документов описи, должностное лицо, ответственное за прием документов, возвращает весь комплект документов без регистрации с указанием причины возврата.
       По результатам рассмотрения заявления специалист Сальского сельского поселения подготавливает ответ на заявление. Ответ предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении или способа обращения заявителя) в течение 30 рабочих дней с даты обращения заявителем.

3.2. Порядок, форма и место размещения информации о предоставлении муниципальной услуги.

Сведения и все необходимые материалы по предоставлению муниципальной услуги размещаются в виде информационных стендов, расположенных возле кабинета, занимаемого специалистом  Сальского сельского поселения. На информационном стенде размещается следующая информация:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, 

- режим приема граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги.

3.3. Прохождение отдельных административных процедур, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

3.3.1. Принятие заявления и документов.

Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступление устного или письменного заявления гражданина или юридического лица в отдел.

При личном обращении заявителя о предоставлении муниципальной услуги с документами, указанными в пункте 2.6. настоящего административного регламента, специалисты Сальского сельского поселения, осуществляющие прием:

- устанавливают личность заявителя;

- изучают содержание заявления;

- определяют    степень    полноты    информации,    содержащейся   в   заявлении   и необходимой для его исполнения;

-устанавливают полномочия заявителя на получение запрашиваемого документа.

3.3.2. Исполнение заявлений.

Подготовку справок, выписок из поквартирных карточек, похозяйственных и домовых книг осуществляют специалисты Сальского сельского поселения. 

В справке, выписке в обязательном порядке должна содержаться ссылка на документ, послуживший основанием для осуществления записи, а также указывается и полный адрес домовладения при предъявлении домовой книги.

Справки:

- о составе семьи; 

- с места регистрации граждан; 

- о количестве зарегистрированных граждан в домовладении;

- об отсутствии центрального отопления либо наличии печного отопления;

- о наличии личного подсобного хозяйства;

- выписки из домовой книги;

- выписки из похозяйственной книги

- о регистрации и проживании на день смерти;

- о наличии трудовой книжки;

 - об иждивении.

- выписки их похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок;

- на выдачу копии архивного документа

- информационные письма или письма об отсутствии необходимых заявителю архивных документов и информации в течение установленного законом срока оформляются на официальном бланке администрации и подписываются Главой администрации.

3.3.3. Регистрация справок, выписок из домовых и похозяйственных книг, информационных писем.

Регистрацию справок осуществляют специалисты Сальского сельского поселения в журналах регистрации справок, выдаваемых гражданам. Журналы должны быть прошнурованы, пронумерованы и скреплены печатью отдела.

Исполнение заявления считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и заявитель проинформирован о результатах исполнения.

4. Порядок и формы контроля за исполнением административного регламента.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль) осуществляется должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых проверок (осуществляется на основании годовых или квартальных планов работы администрации) и внеплановых проверок, в том числе проверок по конкретным обращениям граждан. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, (комплексная проверка) либо отдельные вопросы (тематическая проверка).

Внеплановые проверки осуществляются на основании распоряжения главы администрации.

По результатам контроля, при выявлении допущенных нарушений, глава администрации принимает решение об их устранении и меры по наложению дисциплинарных взысканий, также могут быть даны указания по подготовке предложений по изменению положений административного регламента.
Персональная ответственность должностного лица, ответственного за выдачу выписок из реестра муниципального имущества, за соблюдением сроков и порядка проведения административных процедур, установленных Административным регламентом закрепляется в их должностных регламентах.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу.
«Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем

решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица либо муниципального служащего»

     Решения и действия (бездействие) органа предоставляющего муниципальную услугу, (должностного лица, муниципального служащего) принятые в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке.

Досудебный (внесудебном) порядок обжалования, установленный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в пункте ____ настоящего регламента, в том числе заявитель вправе  обратится с жалобой  в случае нарушении срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной  услуги; нарушения срока предоставления муниципальной услуги; требования у заявителя представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также иных документов, не предусмотренных настоящим регламентом для предоставления муниципальной услуги; в случае отказа в приеме документов и отказа в предоставлении муниципальной услуги: взимания с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами приморского края, муниципальными правовыми актами; в случае отказа  администрацией Сальского сельского поселения предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица или муниципального служащего предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба заявителя на решения, действия (бездействие) администрации Сальского сельского поселения предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица или муниципального служащего, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, которая может быть подана; 

- непосредственно главе поселения в письменной форме на бумажном носителе по адресу: 692119, Дальнереченский р-н, с. Сальское, ул. Советская, 24;- в электронной форме, в том числе по электронной почте salskoe_adm@mail.primorye.ru.

Жалоба может быть направлена заявителем в администрацию Сальского сельского поселения по адресу: Дальнереченский р-н, с. Сальское, ул. Советская, 24; либо по электронной почте  salskoe_adm@mail.primorye.ru..

Жалоба может быть принята при личном приеме заявителя.

Личный прием проводится главой поселения или муниципальным служащим, предоставляющим муниципальную услугу по адресу Дальнереченский р-н, с. Сальское, ул. Советская, 24;-в часы приема с  9-00 до 17-00

Жалоба должна содержать: 

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

2) 2) фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), сведения о месте жительства заявителя – юридического лица, а также номер контактного телефона, адрес электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) 3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действиями (бездействием) органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица либо муниципального служащего.  Заявителем могут быть представлены документы  (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Жалоба заявителя подлежит регистрации в течение  1 дня со дня поступления, в администрацию Сальского сельского поселения.

Жалоба, поступившая должностному лицу, предоставляющему муниципальную услугу, подлежит рассмотрению главой администрации в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах – в течение  пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

 По результатам рассмотрения жалобы глава администрации принимает одно из следующих решений: 

1) 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 Приморского края, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 

2) 2) отказывает в удовлетворении  жалобы.

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

         В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления глава администрации поселения незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

         Решение, принятое главой администрации Сальского сельского поселения Дальнереченского муниципального района по результатам рассмотрения жалобы на решения и действия (бездействия) органа предоставляющего муниципальную услугу, (должностного лица, муниципального служащего) могут быть обжалованы заявителем в органах прокуратуры  либо в судебном порядке.

Приложение № 1

	
	
	СПРАВКА

Дана_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Проживающему (ей) по адресу:

_____________________________________________________________________________________________________



В том, что______________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Основание: ___________________________________________________________________________________________

Справка дана для предъявления  по месту требования

Глава Сальского сельского поселения _______________________________________________________________ 
	Выписка из похозяйственной книги № _______ (__________________)

	
	
	
	
	
	

	Улица __________________________
	Приморский край

	дом______ корп. _______ кв. ______
	Дальнереченский район

	Общая площадь _________ кв.м., в т.ч.
	Населенный пункт

	Жилая площадь __________ кв.м.
	______________________________________

	
	
	
	
	
	

	 № п/п
	Степень родства
	Фамилия Имя Отчество
	Дата рождения
	Дата регистрации
	Дата снятия с рег. учета

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 


Приложение № 2

 

БЛОК-СХЕМА
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