АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов 

(справки, выписки  из домовой книги, и иных документов)»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования 
Административный регламент по предоставлению  муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой (похозяйственной) книги, справок и иных документов)» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения  и доступности результатов  предоставления  муниципальной  услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее - Административный регламент).  Административный регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации Бирофельдского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей
1.2.1.Лицами, имеющими право на предоставление муниципальной услуги, являются (далее - заявители): 

- физические лица;

- юридические лица.

1.2.2. От имени заявителей могут выступать физические и юридические 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 – представители заявителя).

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1 Муниципальная услуга предоставляется по адресу: ЕАО, Биробиджанский район, с. Бирофельд, ул. Центральная дом 45.

1.3.2. График работы администрации:

Понедельник-пятница – 8.00- 16.00

Перерыв на обед  - 12.00 -13.00

Суббота, воскресенье – выходной.

Прием граждан и юридических лиц: ежедневно, с 9.00 до 12.00 и с  13.00 до 16.00  без предварительной записи.
1.3.3 Справочные телефоны администрации: 8(42622) 78-2-97, 7-4-11.

1.3.4Адрес портала:www.pgu.eao.ru.

Адрес электронной поты администрации:www.adbirofeld@mail.ru
1.3.5 Информация о порядке предоставления муниципальной услуги, а также сведения о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами, ответственными за предоставление государственной услуги:

-  по личному обращению заявителя в  администрацию; 

-  с  использованием средств телефонной связи;

- по письменным обращениям заявителя, направляемым в администрацию посредством почтовой или электронной связи.

Кроме того, заявитель может получить информацию о муниципальной услуге при обращении на портал посредством информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее – сеть Интернет).

1.3.6 Специалисты, ответственные за предоставление муниципальной услуги, осуществляют подготовку информации о порядке предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе и в электронном виде, которая размещается соответственно на информационном стенде управления и портале. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1.  Наименование муниципальной услуги

Выдача документов (справки, выписки  из домовой (похозяйственной) книги, и иных документов).

2.2. Наименование органа,  предоставляющего муниципальную услугу. 
Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация  Бирофельдского сельского поселения (далее - Администрация) в лице Главы сельского поселения (далее - Глава поселения).

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

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются: 

- выдача заявителям информации (в отношении  жилых помещений и проживающих в них граждан, которая ведется в виде сведений, выписок, справок и копий документов);

- отказ в выдаче информации

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления  муниципальной услуги составляет не более 10 рабочих дней со дня подачи.

Продолжительность приема заявителей у специалиста при личном контакте, получении документов не должна превышать 30 минут. Выдача справок производится по графику с 08-00 до 12-00 ч.

Приём и регистрация заявлений для предоставления муниципальной услуги осуществляется в присутствии заявителя срок до 15 минут.

2.5. Правовые  основания для предоставления муниципальной услуги.

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

- Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12 декабря 1993 года);

- Федеральным законом от 02 мая 2006 года N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом  от 22 октября 2004 года N 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации" 

- Уставом Бирофельдского сельского поселения;

- настоящим Административным регламентом.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых  в соответствии с законодательными  иными нормативными - правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в Администрацию заявителем представляются следующие документы:

- запрос (заявление) (приложение N 2);

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

2.6.2. Требования к оформлению документов, представляемых заявителями

В  заявлении  указываются следующие обязательные характеристики:  

а) для физического лица:

- реквизиты лица (фамилия,  имя, отчество физического лица);  

-  адрес проживания/ регистрации;  

б) для юридического лица:

- реквизиты лица (полное наименование юридического лица);  

- юридический адрес/ адрес местонахождения;  

Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и распечатано посредством электронных печатающих устройств.

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

2.6.3. Прием документов по предоставлению муниципальной услуги осуществляется по адресу: ЕАО, Биробиджанский район, с. Бирофельд, ул. Центральная, д.45  в соответствии с режимом работы, указанным в пункте 1.3.2 настоящего Административного регламента. 

2.6.4.Уполномоченные лица, предоставляющие услугу,  не вправе требовать от заявителя: 

предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, областными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, государственных органов,  иных органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, областными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами.

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

2.7.1. Если в письменном заявлении не указаны фамилия (или полное наименование для юридического лица) заявителя, направившего запрос (заявление), и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ.

2.7.2. Заявителем не представлены документы, необходимые для оказания муниципальной услуги.

2.7.3. Если текст письменного заявления не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему заявление, если его фамилия (наименование организации) почтовый адрес поддаются прочтению. 

2.7.4. Наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для  отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

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

- 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 заявителям  направляются уведомления о ранее данных ответах или копии этих ответов;

- если в письменном обращении запрашиваются сведения, не подлежащие разглашению в соответствии с законодательством Российской Федерации, включая сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну, или сведения конфиденциального характера;

- отсутствие запрашиваемой информации.

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

Муниципальная услуга «Выдача документов (выписки из домовой  (похозяйственной) книги, справок и иных документов)»  предоставляется  за плату. Плата (тарифы) за услуги, предоставляемые администрацией муниципального образования «Бирофельдское сельское поселение» утверждаются решением Собрания депутатов (приложение №1).

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен  превышать 30 минут.

2.11. Срок регистрации запроса (заявления)  заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Срок регистрации запроса заявителя - 10 минут.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.12.1.Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги,  должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим   правилам  и  нормативам, обеспечивать комфортное пребывание заявителей и исполнителей муниципальной услуги (согласно «Гигиеническим требованиям к персональным электронно-вычисленным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2 /2.4.1340-03», «Гигиеническим требованиям к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.2 /2.1.1.1278-03»).

2.12.2. Ожидание приема заявителей осуществляется в приемной  Администрации.

2.12.3. Места ожидания и предоставления  муниципальной услуги оборудуются:   

соответствующими указателями входа и выхода; 

табличками с номерами и наименованиями помещений;

доступными местами  общественного пользования (туалетами);

средствами пожаротушения;

специальными напольными и (или) настенными вешалками  для верхней одежды;

стульями для отдыха заявителей, 

столами для оформления документов, которые обеспечиваются бумагой, ручками.

2.12.4. Помещение снабжается табличками с указанием фамилии, имени, отчества  и должности  лица,  осуществляющего прием, информационным стендом, на котором размещаются административный регламент, перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, образцы заполнения документов.

2.12.5. Место для приема заявителя должно быть снабжено  стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

2.12.6. Рабочие места должностных лиц Администрации оборудуются оргтехникой, необходимыми канцелярскими товарами.

2.12.7. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе  должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя.     

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме 

Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

- информирование и консультирование граждан об условиях предоставления муниципальной услуги,

- прием заявления и документов с целью предоставления муниципальной услуги,

- подготовка к выдаче требуемого документа;

- регистрация  выдаваемого документа в Книге регистрации выдаваемых документов;

Блок-схема последовательности действий по оказанию муниципальной услуги представлена в  приложении 3 к настоящему Регламенту.

3.1. Информирование  и консультирование  граждан

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

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

Консультации проводятся подробно, в вежливой форме с использованием официально-делового стиля речи.

Максимальный срок выполнения действия - 10 минут.

3.2. Прием заявителя и документов для предоставления муниципальной услуги

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителей в администрации с заявлениями  и    необходимыми документами.

3.2.2.  Специалисты  администраций устанавливают:

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

Максимальный срок выполнения  действия составляет 15 минут на каждого заявителя.

3.2.3.  Специалисты проверяют соответствие представленных документов требованиям, установленным настоящим Административным регламентом, удостоверяясь, что:

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

-тексты документов написаны разборчиво;

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

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

-документы не исполнены карандашом;

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

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут на документ.

3.2.4. При неправильном заполнении заявлений, установлении фактов отсутствия необходимых  документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем Административном регламенте, специалисты уведомляют заявителей о наличии препятствий для выдачи документов (справок), объясняют заявителям содержание выявленных недостатков в представленных документах и возвращают документы заявителям.

специалисты обязаны разъяснить причины, в связи с которыми возникли препятствия в выдаче документов, и обозначить меры по устранению названных причин.

Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема,  они устраняются незамедлительно.

В случае невозможности незамедлительного устранения препятствий  специалисты по согласованию с заявителями назначают время следующего приема.

Максимальный срок выполнения действия - 10 минут.      

3.3 Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 10 дней по запросу (заявлению), в устной форме (справки) - не более 30 минут.    

4. Формы контроля за исполнением Административного регламента 

4.1. Текущий контроль осуществляется специалистом администрации в ходе 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 справок из домовой (похозяйственной) книги, и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемой информации.

4.2. 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.     

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и  действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную  услугу 

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия), решений должностных лиц Администрации, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Жалоба на действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации (далее - жалоба) может быть подана как в форме устного обращения, так и в письменной форме:

- по адресу: 679511, ЕАО, Биробиджанский район, с. Бирофельд, ул. Центральная, д.45 тел/факс (842622) 78-4-11, тел.78-2-97, адрес электронной почты:  www.adbirofeld@mail. ru  .

5.3. Жалоба может быть подана в форме устного личного обращения к должностному лицу на личном приеме заявителей. Прием заявителей в Администрации осуществляет Главой администрации сельского поселения  согласно графика работы администрации.

При личном приеме заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устного обращения заносится в журнал личного приема главы администрации. 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. 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 Администрации, 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.

5.4.  Жалоба  должна быть рассмотрена и заявителю дан ответ в течение 30 дней со дня её регистрации.

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

ПРИЛОЖЕНИЕ N 1

к административному регламенту

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача документов (выписки из домовой

(похозяйственной) книги, справок и иных документов)»

УТВЕРЖДЕНЫ

  решением Собрания  депутатов

  от 22.07.2011 № 274 

ТАРИФЫ

на  услуги, предоставляемые администрацией  муниципального образования «Бирофельдское сельское поселение»

	Вид  услуги 
	Стоимость (руб.) 

	Справка о  составе  семьи 
	20

	Справка о проживании 
	20

	Справка о подсобном хозяйстве
	50

	Выписка из реестра муниципальной собственности муниципального образования «Бирофельдское сельское поселение»
	100 

	Выписка из похозяйственной книги 
	25

	Выдача справки на закуп сельскохозяйственной продукции
	120

	Копировальные услуги (1 страница)
	3 


ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту по предоставлению

 муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой

 (похозяйственной) книги, справок и иных документов)»

 Главе поселения

( ФИО полностью) 

от Ф.И.О. (наименование) заявителя

________________________________

Почтовый адрес_________________

_______________________________

Адрес электронной почты (при наличии)

_________________________________

Контактный телефон__________

______________________________

Запрос (заявление).

Прошу предоставить мне справку (выписку, копию или иной документ.)_

____________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________

Примечание:_________________________________________________________________________________

Подпись заявителя:___________________

 Дата:_______________________________

ПРИЛОЖЕНИЕ N  3

Блок - схема предоставления 

муниципальной услуги «Выдача документов 

(выписки из домовой (похозяйственной) книги, 

справок и иных документов)» 


     

     

     
Прием граждан по вопросам выдачи документов (справок, выписки из домовой (похозяйственной) книги и  иных справок





да





нет





Подготовка документов или справок заявителю муниципальной услуги





Отказ в предоставлении муниципальной услуги





Выдача документов, справок, выписок из домовой книги или иных справок








