ПРОЕКТ

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой книги, выписки  из похозяйственной книги, справок с   места   жительства,  о   составе   семьи, о совместном проживании, на иждивенцев  и иных справок   и документов)» 
1. Общие положения
          1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по выдаче документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов) (далее по тексту муниципальная услуга или выдача справок и выписок) юридическим и физическим лицам разработан в целях повышения качества  предоставления  и доступности  муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги. 

          1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 07 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве», Приказом Министерства сельского хозяйства Российской Федерации от 11 октября 2010 года № 345 «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов, Федеральным законом от 29.12.2004г. № 188-ФЗ «Жилищный кодекс Российской Федерации», № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Уставом муниципального образования Толпуховское сельское поселение.

       1.3 Сведения о муниципальной услуге и Административном регламенте размещаются на официальном сайте официальный сайт Муниципального  образования «Толпуховское сельское поселение» в сети Интернет на странице сайта http://www.sbnray.ru/tolpuhovo/, в разделе «Муниципальные услуги».

       1.4 Данная муниципальная услуга включена в реестр муниципальных услуг муниципального  образования Толпуховское сельское поселение.

Получателями муниципальной услуги являются физические, юридические лица (далее - Заявители).
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

          2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача документов (выписки из домовой книги, выписки  из похозяйственной книги, справок с   места   жительства,  о   составе   семьи, о совместном проживании, на иждивенцев  и иных справок   и документов)».
2.2. Муниципальную услугу на территории Муниципального  образования Толпуховское сельское поселение предоставляет администрация Муниципального  образования Толпуховское сельское поселение.

	№ п/п
	Наименование
	Местонахождение
	Телефон
	Факс
	Адрес электронной почты

	1.
	администрация Муниципального  образования Толпуховское сельское поселение
	Владимирская область, Собинский район, 

д. Толпухово ул. Молодежная д.15
	(8-49-242) 5-75-16
	(8-49-242) 5-75-16
	tolpuhovo@sbnray.ru



Адрес официального сайта администрации Муниципального  образования Толпуховское сельское поселение, содержащий информацию о предоставлении муниципальной услуги, адрес электронной почты Администрации поселения:

а) адрес электронной почты администрации Муниципального  образования Толпуховское сельское поселение: tolpuhovo@sbnray.ru
б) официальный сайт Муниципального  образования «Толпуховское сельское поселение» в сети Интернет: 

http://www.sbnray.ru/tolpuhovo/, раздел «Муниципальные услуги».

          2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление справок и выписок и выдача на руки Заявителя запрашиваемой информации в виде справки, выписки из похозяйственной книги (в соответствии с запросом)    
Выдача справок и выписок осуществляется специалистами общего отдела администрации муниципального  образования Толпуховское сельское поселение .по адресу: 601225, Владимирская область, Собинский район, деревня Толпухово, ул.Молодежная, д.15.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Для предоставления информации заявителю об интересующей его муниципальной услуге рекомендуется устанавливать предельное время:

- до 1 часа при выдаче документа, не требующего дополнительных операций по сверке с иными базами данных;

- до 3-х рабочих дней при необходимости проведения запросов по иным  базам данных;

- до 30 дней при необходимости проведения запросов в иные органы местного самоуправления, органы государственной власти, иные организации.
2.5.Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
-Федеральный закон от 6.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
-Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации представления государственных и муниципальных услуг»;
-Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
-Устав муниципального образования Толпуховское сельское поселение.

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

2.6.1. для выдачи справок с места жительства :
– паспорт Заявителя;
2.6.2.для выдачи справок о совместном проживании:
– паспорт Заявителя;
– домовая книга.
2.6.3. Для справки о составе семьи:

          - домовую книгу;

          - паспорт заявителя;

          - свидетельство о заключении брака (при наличии супруга);

          - свидетельство о рождении ребёнка (детей);

          - документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.).

2.6.4.Для выписки из похозяйственной книги на получение банковской ссуды, (займа) предоставляется:

          -  паспорт Заявителя;

          - правоустанавливающие документы на дом и земельный участок;

          - документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.).

2.6.5. Для справки на  иждивенцев:

          -  домовая  книга;

          -  паспорт заявителя;

          - свидетельство о рождении иждивенца;

          - справка из учебного заведения на иждивенца;

          - документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.).

2.6.6. Для обзорной справки для нотариуса (о совместном проживании с наследодателем):

          - паспорт заявителя;

          -свидетельство (копия) о смерти владельца дома и(или) земельного участка (дополнительно при оформлении по доверенности - ксерокопия паспорта и нотариально заверенной доверенности доверенного лица);

          - правоустанавливающие документы на дом и земельный участок (при наличии);

          - документы, подтверждающие статус наследника;

          - документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

           - домовая книга с места жительства наследодателя.

2.6.7. Для справки о наличии (отсутствии) земельного участка:

          - паспорт заявителя;


          - документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.).
 2.6.8 Для справки о наличии личного подсобного хозяйства для получения социальных пособий или реализации сельскохозяйственной продукции:

          - паспорт заявителя;

          -документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.).

         - правоустанавливающие документы на дом и земельный участок
 2.6.9.Для восстановления паспорта гражданина России:

          - свидетельство о рождении;

          - свидетельство о браке (если имеется);

          - свидетельство о расторжении брака (если имеется).

2.7.0.Для выписки из домовой книги:
       -  домовая  книга;

          - паспорт заявителя;

          -документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.).

2.7.1. Для выписки из похозяйственной книги о наличии у граждан прав на земельный участок, дом  предоставляется:

         -  паспорт  владельца земельного участка, либо доверенность уполномоченного лица.,

         - свидетельство о смерти в случае смерти владельца земельного участка (дополнительно при оформлении по доверенности - ксерокопия паспорта и нотариально заверенной доверенности доверенного лица);

         -  правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.
2.7.2. Для справки о принадлежности дома:

        - паспорт заявителя;


        - документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.).
       - правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

2.7.3. Для справки о присвоении адреса:

          - паспорт заявителя;


          - документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.).

2.7.4. Для  справок о регистрации:

        - паспорт заявителя;
        - документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.).

        - правоустанавливающие документы на дом (квартиру).
2.7.5. Для справки о наличии печного отопления:
       - паспорт заявителя;.

       - документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.).

       - правоустанавливающие документы на дом (квартиру).
2.7.6. Для справки о совместном проживании с умершим/о регистрации на день смерти:

       - паспорт заявителя;.

       -документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

       - домовая книга;

       - свидетельство о смерти.
2.8 Справки, указанные в пункте 2.6.1,.2.6.2,.2.6.3,.2.6.5, 2.6.6., 2.6.7, 2.6.8, 2.6.9,2.7.3., 2.7.4., 2.7.6.  подготавливаются специалистом  администрации в ходе приема граждан в порядке очереди. 
2.9 Срок подготовки и выдачи справок и выписок, указанных в пунктах 2.6.4., 2.7.0., 2.7.1, 2.7.2. не должен превышать 10 календарных дней. 

2.10 Подготовленные справки и выписки передаются лично заявителю. 
2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

-отсутствие у заявителя документа, удостоверяющего личность;

-с заявлением обратилось не уполномоченное лицо

-отсутствие у Заявителя документов, указанных в п.п.2.6.1-2.7.4

 - в Интернет-обращении и письмом, отсутствие в запросах фамилии, имени, отчества, почтового адреса заявителя и запросы, содержащие нецензурные, оскорбительные выражения.

2.12 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

-отсутствие в распоряжении администрации запрашиваемой информации;
-с заявлением обратилось не уполномоченное лицо.

2.13 В случае приостановления либо отказа выдачи справки и выписки на основании пункта 2.11, 2.12. настоящего административного регламента, Заявитель уведомляется по телефону или в письменном виде в течение двух рабочих дней (по телефону, указанному в заявлении, либо почтовым отправлением)
2.14.Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.15.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги -30 минут, максимальный срок ожидания при получении результата предоставления услуги -30 минут.
2.16.Срок регистрации письменного запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

 –один день с момента обращения заявителя (при личном обращении); 

- один день со дня поступления письменной корреспонденции (почтой).

2.17. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания,  информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.

2.17.1. Вход в помещение для информирования населения о порядке предоставления муниципальных услуг населению  является свободным, с учетом распорядка работы Администрации и графика приема граждан.

Прием заявителей проводится в порядке живой очереди.
2.17.2. Помещение для информирования населения о порядке предоставления муниципальных услуг  оборудовано информационными стендами, предназначенными для ознакомления посетителей с информационными материалами, стульями, столом для возможного оформления документов,  канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией,  средствами пожаротушения.

На информационных стендах размещаются следующие информационные материалы:

- сведения о перечне предоставляемых муниципальных услуг;
- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги;

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

- образцы заполнения документов;

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

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- административный регламент;

- необходимая оперативная информация о предоставлении муниципальной услуги.

2.17.3. Места ожидания в очереди должны иметь стулья. 

2.17.4. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов).
2.17.5. Кабинет для приема граждан оборудуется информационной табличкой с указанием фамилий, имен, отчеств и должностей специалистов, осуществляющих прием посетителей, графика работы.
Прием посетителей происходит на рабочих местах специалистов, которые  оборудуются персональными компьютерами с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройством, телефонами
2.18.Доступность муниципальной услуги характеризуется следующими показателями:
-установлен обязательный еженедельный приемный день в администрации для граждан в целях обеспечения приема запроса об оказании услуги и выдачи необходимых справок.
2.19.Качество муниципальной услуги характеризуется следующим показателем:

- Гражданин, обратившийся по вопросу о получении документа, предусмотренного настоящим Регламентом,  должен при соблюдении норм, установленных настоящим Регламентом,  иметь возможность в установленные сроки получить необходимый документ. 

2.20.В электронной форме указанная услуга не предоставляется.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения  административных  процедур, требования  исполнения

 муниципальной услуги


 3.1. Состав и последовательность выполнения административных процедур:

- прием обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- регистрация письменного обращения;

- проверка представленных заявителем документов; 

- выдача либо отказ заявителю в выдаче запрашиваемого документа.

3.2. Прием обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

Прием обращения о выдаче документа (выписка из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов) производится на личном приеме. 
При приеме обращения на личном приеме  предъявляются:

физическими лицами:

- документ, удостоверяющий личность;
- документы, подтверждающие полномочия представителя физического лица действовать от имени третьих лиц (доверенность, оформленная в установленном порядке).

юридическими лицами:

- письменный запрос на бланке юридического лица.
3.3. Регистрация письменного обращения.

Регистрация письменного обращения производится в журнале регистрации входящих документов:  № п/п,  дата, наименование организации, наименование запрашиваемого документа и иных сведений, необходимых для предоставления  муниципальной услуги.

3.4. Проверка представленных заявителем документов. 
Специалист производит проверку представленных заявителем документов по перечню и по содержанию на предмет определения законности выдачи запрашиваемого документа, уточняет фамилию, имя, отчество, адрес места жительства заявителя  и иных сведений, необходимых для предоставления  муниципальной услуги. 
Предельный срок исполнения письменного запроса составляет 30 дней с момента обращения.
Результатом исполнения процедуры является принятие решения о выдаче либо об отказе в выдаче документа. О принятом решении физическое лицо извещается  в устной форме на личном приеме или письменной форме, юридическое лицо извещается в письменной форме.

При решении об отказе в выдаче документа заявителю сообщаются причины отказа за подписью главы администрации.

3.5. Выдача заявителю требуемого документа. 

Подготовка к выдаче требуемых документов возлагается на должностных лиц Администрации, ответственных за ведение соответствующей базы данных. Выдаваемые документы подписываются должностными лицами Администрации и заверяются печатью муниципального образования Толпуховское сельское поселение в соответствии с Уставом муниципального образования и иными нормативными актами муниципального образования.

3.6.Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.
3.6.1. Информирование Заявителей о  порядке предоставления муниципальной услуги :

-путем индивидуального и публичного информирования в устной и письменной форме;
-с использованием средств телефонной связи, на информационных стендах;
-по электронной почте  tolpuhovo@sbnray.ru; 
Информация о муниципальной услуге размещена на официальном сайте муниципального образования Толпуховское сельское поселение  http://www.sbnray.ru/tolpuhovo/.
3.6.2. Информирование о ходе выполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации при личном контакте с Заявителем, с использованием средств телефонной и почтовой связи.
3.6.3. Заявитель в обязательном порядке информируется:

-о перечне документов, необходимых для выполнения муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

-о времени приема документов;

-о приостановлении исполнения муниципальной услуги;

-об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

-о сроке исполнения муниципальной услуги.
  3.6.4. Основными требованиями к порядку информирования граждан о предоставлении муниципальной услуги являются: достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования.

   3.6.5. Специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов администрации.

  3.6.7. При консультировании Заявителя исполнитель муниципальной услуги обязан:
-давать полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы;
-воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении должностных (служебных) обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций.
   3.6.8. Письменные обращения Заявителей с просьбой разъяснить порядок выдачи справок и выписок, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются специалистом администрации с учетом времени подготовки ответа Заявителю в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления обращения.

   3.6.9. С целью информирования Заявителей, непосредственно посещающих администрацию,  в помещении администрации устанавливаются информационные стенды с предоставлением следующей информации:       

          - режим работы администрации;

          - почтовый адрес администрации;

          - адрес официального сайта и электронной почты администрации;

          -перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

          - образец заполнения заявления.      

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

-прием заявления и требуемых документов;

-рассмотрение заявления и представленных документов;

-подготовка и выдача на руки запрашиваемой информации в виде справки, выписки и т.п., либо выносится решение об отказе в выдаче запрашиваемой информации с указанием мотивированный причин отказа.
3.8.Заявитель несет ответственность за достоверность представленных сведений.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Контроль исполнения предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение заявлений, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок исполнения муниципальной услуги:

проверки могут носить плановый (осуществляется на основании годовых планов работы администрации Муниципального  образования Толпуховское сельское поселение) и внеплановый характер (осуществляется на основании поручения Главы поселения, лицом, его замещающим, поступивших заявлений о нарушении порядка предоставления муниципальной услуги).

4.3. Ответственность за организацию работы по представлению муниципальной услуги закрепляется в должностной инструкции должностного лица.

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

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, 

а также принимаемого ими решения при предоставлении 

муниципальной услуги

5.1. Граждане вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц в досудебном и судебном порядке.

5.2. В досудебном порядке граждане могут обжаловать действия или бездействие ответственного специалиста, обратившись к Главе МО Толпуховское сельское поселение Собинского района Владимирской области.

5.3. Граждане имеют право обратиться к Главе лично (устно) или направить письменное обращение.

5.4. Глава поселения проводит личный прием граждан в соответствии с графиком приема граждан.

5.5. В письменном обращении гражданин в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направлено обращение, фамилию, имя, отчество и должность лица, которому направлено обращение. Кроме этого в письменном обращении заявитель указывает свои фамилию, имя, отчество, должность, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.6. Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

· наименование должности, фамилия, имя и отчество специалиста, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

· иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.7. По результатам рассмотрения обращения Главой МО Толпуховское сельское поселение принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

5.8. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется гражданину.

5.9. Срок рассмотрения письменного обращения и ответ на него не должен превышать 30 рабочих дней с момента поступления обращения. Если обращение требует дополнительной проверки, то срок рассмотрения продлевается еще на 30 дней. Продление и рассмотрение обращений в зависимости от их характера проводится в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Владимирской области.

5.10. Если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. При этом если в указанном обращении содержатся сведений 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.

5.11. Заявление об оспаривании действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги может быть подано гражданином в суд по месту жительства или по месту нахождения органа местного самоуправления, должностного лица, решение, действие (бездействие) которого оспаривается.

Приложение № 1

к  проекту Административного регламента

 предоставления  муниципальной услуги 

«Выдача документов 

(выписки из домовой книги,

 выписки  из похозяйственной книги, 

справок с   места   жительства,  

о   составе   семьи, о совместном проживании, 

на иждивенцев  и иных справок   и документов)» 

Почтовый адрес, справочные телефоны, факс,

адрес сайта в сети Интернет, адрес электронной почты,

режим работы администрации муниципального образования Толпуховское сельское поселение

Почтовый адрес администрации муниципального образования: 601225, Владимирская область Собинский район деревня Толпухово , улица Молодежная д.15
Телефоны для справок: 8(49242) 5-75-16, факс 8(49242) 5-75-16.

Адрес электронной почты администрации муниципального образования Толпуховское сельское поселение для консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги: tolpuhovo @ sbnray.ru 

Официальный сайт администрации муниципального образования Толпуховское сельское поселение: http://www.sbnray.ru/tolpuhovo/
Режим работы администрации муниципального образования и структурных подразделений  администрации: с 8.00 до 16.15, перерыв с 12.00 до 13.00, кроме выходных и праздничных выходных дней.

Время приема и консультации граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги специалистами администрации: с 8.00 до 12.00 каждый день.
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                                                                                          Приложение №1

Главе  администрации  МО Толпуховское сельское поселение ______________________________________________  

От_____________________________________________ 

                                                                                                              (ФИО   гражданина  в  родительном  падеже/
_____________________________________________
                                                                                      ( Данные паспорта)
                                                       _________________________________           

           Почтовый адрес,  место регистрации _________________

_______________________________

          Адрес электронной почты (при наличии)

_________________________________

     Контактный телефон__________

______________________________

ЗАПРОС  (ЗАЯВЛЕНИЕ)
Прошу предоставить справку  (выписку) о  _____________________________________________________________________________

 (выписки из домовой книги,    похозяйственной книги, иных документов.) _____________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
Документы  необходимы  для предоставления _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
                                        (организация, куда необходима выписка из реестра) 
Дата                                                                       Подпись заявителя
Письменный запрос








на личном приеме








Соответствие предъявленных


документов








Прием  и  регистрация заявлений  





Проверка представленных заявителем документов  





Прием обращения заявителя о предоставлении 


муниципальной услуги документа, удостоверяющего личность и подтверждающего


место регистрации








Блок-схема


предоставления муниципальной услуги


«Выдача документов (выписки из домовой книги, выписки  из похозяйственной книги, справок с   места   жительства,  о   составе   семьи, о совместном проживании, на иждивенцев  и иных справок   и документов)» 











Не соответствие предъявленных


документов








Выдача справки, выписки





Отказ в предоставлении


муниципальной услуги до


устранения недостатков Предоставление недостающих документов











Оформление мотивированного сообщения об отказе





Завершение предоставления муниципальной услуги должностным лицом





Завершение предоставления муниципальной услуги должностным лицом





Наличие оснований для отказа





нет





да





Оформление справки или выписки








