АДМИНИСТРАЦИЯ

СОВЕТСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КАЛАЧЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА   

 ВОЛГОГРАДСКОЙ  ОБЛАСТИ
	                                                ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                                                             № 83


от « 10 » августа 2015 года                       
О внесении изменений в Постановление администрации Советского сельского поселения от  20.12.2011 года № 155
«Об  утверждении  административного   регламента предоставления       муниципальной    услуги  «Выдача   справок,  выписок  из  похозяйственных книг Советского сельского   поселения Калачевского  муниципального района Волгоградской  области»

 В целях приведения нормативного правового акта в соответствии с действующим законодательством, рассмотрев Представление Прокуратуры района от 03.08.2015 года № 70-104/2015, руководствуясь Уставом Советского сельского поселения, 
п о с т а н о в л я ю:

      1. Разделы 1, 2 Административного регламента предоставления       муниципальной    услуги  «Выдача   справок,  выписок  из  похозяйственных книг Советского сельского   поселения Калачевского  муниципального района Волгоградской  области», утвержденного Постановлением № 155 от 20.12.2011 года, изложить в новой редакции:

«1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача  справок, выписок  из   похозяйственных   книг,  Советского    сельского поселения  Калачевского муниципального  района  Волгоградской  области»  (далее – регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при  предоставлении заявителям   справок,  выписок  из  похозяйственных  книг  Советского   сельского   поселения  Калачевского  муниципального  района  Волгоградской  области  (далее – муниципальная услуга). 

        1.2. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Советского сельского  поселения. 

          1.3. Получателями муниципальной услуги являются физические, юридические лица, органы государственной власти и органы местного самоуправления (далее - Заявители). От имени заявителя о предоставлении муниципальной услуги может выступать другое физическое лицо, наделение соответствующими полномочиями в установленном законом порядке.

2. Стандарт предоставления  муниципальной услуги

2.1. Муниципальная услуга, предоставление которой регулируется настоящим административным регламентом, именуется «Выдача справок, выписок из похозяйственных книг Советского сельского поселения».

Специалист поселения не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные  в части ч.1 ст. 9 Федерального закона от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.2. Предоставление муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из похозяйственных книг Советского сельского поселения» осуществляет администрация Советского сельского поселения.

2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: - выдача справок, выписок из похозяйственных книг Советского сельского поселения на основании записи в похозяйственной книге администрации Советского сельского поселения.

2.4. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

· Конституцией Российской Федерации, 

· Гражданским кодексом Российской Федерации, 

· Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 21.07.1997 г.  №122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

· Приказом Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии от 07.03.2012 № П/103 «Об утверждении формы выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок»;

· Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 

· Федеральным законом от 07.07.2003 года № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве», 

· Федеральным Законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

· Уставом Советского сельского поселения, 

· настоящим Административным регламентом

2.5. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет три рабочих дня со дня обращения о предоставлении муниципальной услуги с приложением необходимых документов.

        2.6. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

- непосредственно у специалиста Советского сельского поселения, уполномоченного на решение данного вопроса (далее по тексту – специалиста поселения), по адресу: Волгоградская область, Калачевский район, п. Волгодонской, ул. Больничная, д.2;

График работы администрации:

Понедельник - пятница: с 8.00 до 16.00   

перерыв на обед:  с 12.00 до 13.00

выходные дни: суббота, воскресенье

- телефон: 8 (84472) 52-4-71, 52-4-62. 

- адрес электронной почты администрации Советского сельского поселения: sa_sovet@mail.ru; адрес официального сайта: советское-сп.рф
 Получение   информации   заинтересованными   лицами  по  вопросам   предоставления  муниципальной  услуги, сведений  о  ходе  предоставления    муниципальной   услуги  осуществляется  в   виде   индивидуального  и   публичного  информирования.

Публичное информирование включает в себя размещение информации о правилах предоставления  муниципальной услуги  на информационных стендах в границах Советского  сельского   поселения а также в сети Интернет.

Индивидуальное информирование осуществляется в устной и письменной форме.

Индивидуальное информирование в устной форме осуществляется на личном приеме и по телефону.

2.7. Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной   услуги, должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства. 

При ответах на обращения специалисты администрации    Советского  сельского   поселения подробно и в вежливой (корректной) форме информируют заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Специалисты  осуществляют информирование по телефону обратившихся граждан не более десяти минут с начала разговора.

При невозможности специалистом, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован специалисту, обладающему информацией по поставленному вопросу, или обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

  Индивидуальное информирование в письменной форме осуществляется в виде письменного ответа на обращение посредством почтового отправления, а также по электронной почте.

 2.8. Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном запросе заинтересованных лиц. При письменном запросе ответ направляется заинтересованному лицу в течение 3 календарных дней со дня поступления запроса. При консультировании по письменным запросам заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя.
2.9. Возможно предоставление муниципальной услуги в электронной   форме в соответствии с действующим законодательством.  Заявитель направляет запрос в электронной   форме по адресам электронной почты, указанным  в  п. 2.6., настоящего Регламента.

 2.10. Прием граждан осуществляется в выделенных для этих целей помещениях. В помещениях для работы с гражданами устанавливаются информационные стенды, на которых размещаются основные нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной   услуги.

Для ожидания и приема граждан, заполнения необходимых для предоставления муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.
2.11. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации.

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются. На информационных стендах и в сети Интернет размещается информация  о местонахождении  и графике работы исполнителя   муниципальной  услуги  (специалистов   администрации   Советского  сельского   поселения), а также следующая информация:

1)   текст административного регламента;

2)   образец   заполнения   заявления (запроса),  необходимого  для предоставления   муниципальной   услуги.

2.12. Подготовка письменного ответа в виде справки, выписки  из  похозяйственных   книг   Советского  сельского  поселения, которые выдаются в одном экземпляре.

Ответ,  содержащий   отказ в  предоставлении   справки,  выписки   из  похозяйственных книг Советского сельского поселения в связи с невозможностью исполнения запроса   по  основаниям,   предусмотренным   пунктом 2.15. настоящего  регламента выдается в одном экземпляре.

2.13.  Для получения муниципальной услуги заявителем предоставляется  в администрацию  Советского  сельского   поселения   заявление (для  физических лиц и индивидуальных предпринимателей  - согласно  приложению  № 1 к настоящему  регламенту;  для  юридического лица – согласно  приложению № 2 к настоящему регламенту).

Заявление  (запрос) от юридических лиц оформляется на бланке организации, учреждения и подписывается руководителем. В письменном запросе физического лица и индивидуального предпринимателя указывается фамилия, имя, отчество, почтовый  адрес заявителя. В запросе указывается тема (вопрос) и хронология запрашиваемой информации. 

Представитель заявителя предоставляет   соответствующие подтверждающие  документы (надлежащим  образом  заверенные копии   либо   оригиналы  документов). 

2.13.1 От заявителя не вправе требовать:

-представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующие отношения, возникшие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2.14.1. Для справки о составе семьи: 
        документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

        документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);
2.14.2.Для справки с места жительства умершего:
        документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

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

        копию свидетельства о смерти  гражданина с предоставлением оригинала.
2.14.3.Для выписки из похозяйственной книги:
            документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

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

правоустанавливающие документы на дом и земельный участок (предоставляются по собственной инициативе заявителя т.к. данные документы представляются в рамках межведомственного взаимодействия).

2.14.4. Для выписки из похозяйственной книги на получение банковской ссуды:
            документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

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

правоустанавливающие документы на дом и земельный участок (предоставляются по собственной инициативе заявителя т.к. данные документы представляются в рамках межведомственного взаимодействия).

2.14.5. Для справки о наличии земельного участка, скота (для осуществления продажи сельскохозяйственной продукции):
            документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

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

правоустанавливающие документы на дом и земельный участок (предоставляются по собственной инициативе заявителя т.к. данные документы представляются в рамках межведомственного взаимодействия); 

   документ (справка) от ветеринарного врача (ветеринарной клиники) о наличии необходимых прививок у животного.

 2.14.6. Для обзорной справки для нотариуса:

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

           справка о регистрации по месту жительства (предоставляются по собственной инициативе заявителя т.к. данные документы представляются в рамках межведомственного взаимодействия);

           правоустанавливающие документы на дом и земельный участок (предоставляются по собственной инициативе заявителя т.к. данные документы представляются в рамках межведомственного взаимодействия).

  2.14.7. Для справки о наличии личного подсобного хозяйства для получения социальных пособий:
паспорт заявителя.
Копии документов, указанных в настоящем пункте регламента, за исключением заявления, представляются вместе с оригиналами. После сличения оригинала документа и его копии к делу приобщается копия документа, а оригинал возвращается заявителю.

 По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

 Администрация  Советского сельского поселения не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим  регламентом.
2.15. Основаниями для отказа  либо  приостановления в предоставлении муниципальной услуги  являются:

  обращение   лица, не  относящегося  к  категории   заявителей (представителей    заявителя); 

непредставление  заявителем  документов, предусмотренных  настоящим  регламентом;
  2.16. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 
2.17. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления (запроса) на предоставление муниципальной услуги  не должен превышать 30 минут. 
2.18.  Регистрация заявления (запроса) заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации Советского сельского   поселения, ответственным за прием и регистрацию обращений, в течение одного рабочего дня.
2.19. Требования к месту предоставления муниципальной услуги. 

Помещения обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, должности   специалиста.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

На информационных стендах размещаются образцы заявлений (запросов) о предоставлении муниципальной услуги и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Стенды с информационными материалами должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки.

На информационных стендах размещаются:

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

образцы оформления заявлений (запросов), необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования к ним;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

сроки предоставления муниципальной услуги;

порядок получения консультаций;

порядок обжалования решений, действий или бездействия   специалистов, предоставляющих муниципальную услугу.

2.20. Показатели доступности:

Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на едином портале государственных и муниципальных услуг;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации Советского сельского поселения Калачевского муниципального района.

2.21 Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.»
      2.   Настоящее Постановление вступает в силу со дня его подписания и подлежит официальному обнародованию.
 Глава Советского

 сельского поселения                                                                  С.М.Чистяков                                  
