ВОЛГОГРАДСКАЯ  ОБЛАСТЬ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
АДМИНИСТРАЦИЯ
АХТУБИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
СРЕДНЕАХТУБИНСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА
	


от 15 мая 2013 года                   № 39
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача справок из похозяйственных книг населенных пунктов Ахтубинского сельского поселения»

Во исполнение требований Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства РФ от 16.05.2011 №373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением Администрации Волгоградской области №369-п от 25.07.2011 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления государственных услуг» в соответствии с постановлением администрации Ахтубинского сельского поселения от 29 февраля 2012 года № 18  «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», 
п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справок из похозяйственных книг населенных пунктов Ахтубинского сельского поселения» (далее - Регламент) согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Разместить настоящее постановления на официальном сайте администрации Ахтубинского сельского поселения в соответствии с действующим законодательством. 
3. Настоящее постановление вступает в законную силу со дня его подписания и официального обнародования.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.


Глава Ахтубинского 
сельского поселения					 В.И.Черных






Приложение
к постановлению администрации
Ахтубинского сельского поселения от 15.05.2013 г. №39

Административный регламент
предоставлению муниципальной услуги
«Выдача справок из похозяйственных книг населенных пунктов Ахтубинского сельского поселения»
1. Общие положения
1.1 Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок из похозяйственных книг населенных пунктов Ахтубинского сельского поселения» (далее – Регламент) разработан на основании постановления администрации Ахтубинского сельского поселения от 29.02.2012г. № 18 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в Ахтубинском сельском поселении» в целях повышения эффективности деятельности администрации Ахтубинского сельского поселения Среднеахтубинского муниципального района (далее – Администрация поселения) по реализации прав и законных интересов граждан и организаций на получение муниципальной услуги «Выдача справок из похозяйственных книг населенных пунктов Ахтубинского сельского поселения» (далее – муниципальная услуга) путем регламентации административных процедур по ее предоставлению, а также повышения информированности заинтересованных лиц о порядке и сроках ее получения.
Регламент устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действия (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги. 
1.2 Предоставление муниципальной услуги регулируется:
- Конституцией Российской Федерации;
- Гражданским кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 07 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»; 
- Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Постановлением администрации Ахтубинского сельского поселения от 29 февраля 2012 года № 18 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в Ахтубинском сельском поселении»;
- Уставом Ахтубинского сельского поселения Среднеахтубинского муниципального района Волгоградской области;
- настоящим Административным регламентом.
1.3. Заявителями муниципальной услуги являются физические лица, их полномочные представители, которыми являются лица, представляющие интересы заявителя в соответствии с учредительными документами заявителя или доверенностью, обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги, юридические лица, органы местного самоуправления и органы государственной власти.
1.4 Основными требованиями к информированию заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги являются: достоверность предоставляемой информации; четкость в изложении информации; полнота информирования; наглядность форм предоставляемой информации; удобство и доступность получения информации; оперативность предоставления информации и консультации.
Получение консультаций о порядке предоставления муниципальной услуги производится с момента обращения заявителя путем использования средств телефонной связи, личного посещения, иными способами обращения.
1.5 Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией поселения.
Местонахождение Администрации поселения: 404143, п. Колхозная Ахтуба, ул. Центральная, д.11/2, телефон (84479) 7-65-69.
1.6 Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может быть получена:
- с использованием средств телефонной связи;
- с использованием почтовой связи;
- с использованием электронной связи. 
При ответах на телефонные звонки и устные обращения о порядке предоставления муниципальной услуги работник Администрации поселения подробно и в вежливой (корректной) форме информирует заявителя по интересующим вопросам. Если на момент поступления звонка от заявителя, работник Администрации поселения проводит личный прием граждан, работник вправе предложить заявителю обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить заявителя о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования работник Администрации поселения, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.
Письменная информация обратившемуся заявителю предоставляется при наличии письменного обращения. Письменный ответ подписывается Главой администрации Ахтубинского сельского поселения, либо лицом его замещающим, содержит фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ на письменное обращение может быть передан заявителю лично или по почте, электронной почте.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. Наименование муниципальной услуги. 
«Выдача справок из похозяйственных книг населенных пунктов Ахтубинского сельского поселения» 
2.2 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Ахтубинского сельского поселения. 
Местонахождение Администрации поселения: 404143, п. Колхозная Ахтуба, ул. Центральная, д.11/2, телефон (84479) 7-65-69. 
График приема граждан, заинтересованных в получении муниципальной услуги с 8.00 до 12.00 (понедельник-четверг), перерыв на обед с 12.00 до 13.00. Суббота, воскресенье – выходные дни. 
Адрес приема: 404143, п. Колхозная Ахтуба, ул. Центральная, д.11/2, кабинет № 2.
Адрес электронной почты Администрации поселения: ahtubinskoe.sp@yandex.ru
Контактная информация размещается на официальном сайте Администрации поселения www.ahtub-sp.ru.
2.3 Результат предоставления муниципальной услуги.
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача справки.
2.3 Срок предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при получении муниципальной услуги составляет 30 минут;
Выдача справки из похозяйственной книги осуществляется в день обращения Заявителя.
2.5 Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга регулируется действующим законодательством Российской Федерации и нормативными правовыми актами органа местного самоуправления администрации Ахтубинского сельского поселения Среднеахтубинского муниципального района, указанными в пункте 1.2 раздела 1 «Общие положения» настоящего Регламента.
2.6 Для предоставления муниципальной услуги заявитель обязан предоставить следующие документы.
2.6.1 Для получения справки из похозяйственной книги:
- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя),  либо документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя.
2.6.2 Для получения адресной справки из похозяйственной книги на земельный участок и домовладение:
- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя),  либо документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя;
- правоустанавливающие документы на домовладение (земельный участок).
2.7 Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
- обращение неправомочного лица;
- отсутствие либо несоответствие представленных документов требованиям пункта 2.6 данного раздела настоящего Регламента.
2.8 Информация о платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.9 Время ожидания в очереди для получения муниципальной услуги не должно превышать 30 минут. 
2.10 Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы, указанному в пункте 2.2 данного раздела настоящего Регламента.
Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.
Рабочие места сотрудников, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оборудуются оргтехникой, позволяющей организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.
Места для проведения личного приема заявителей оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.
Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.
2.11 Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
Главным критерием качества оказания муниципальной услуги является удовлетворенность заявителей. Вторичные критерии: доступность услуг и доступность информации о муниципальной услуге. 
Оценка качества осуществляется на основе мониторинга, при котором реализуется получение информации:
- о доступности предоставляемой муниципальной услуги;
- о качестве предоставляемой муниципальной услуги;
- о степени удовлетворенности качеством предоставляемой услуги;
- о потребностях в муниципальной услуге.
Показателями доступности и качества муниципальной услуги также являются соблюдение сроков ее предоставления, а также отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.
2.12 Выдача справок из похозяйственных книг в электронной форме по информационной системе «Региональная система межведомственного электронного взаимодействия» (далее – ИС РСМЭВ).
- справка о составе семьи может запрашиваться в электронной форме государственными учреждениями по ИС «РСМЭВ»;
- при получении входящего документа-запроса в ИС «РСМЭВ» создается документ-ответ с приложением (справка о составе семьи);
- документ подписывается электронной цифровой подписью (ЭЦП) и отсылается;
- ответ на запрос должен быть исполнен в течение пяти дней со дня его отправки другим ведомством.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1 Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих административных процедур:
- информирование и консультирование заявителей по вопросам порядка предоставления муниципальной услуги;
- проверка документов для оформления справки;
- оформление справки либо отказ в предоставлении муниципальной услуги;
-регистрация и выдача справки из похозяйственной книги.
3.1.1 Информирование и консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется работниками Администрации поселения:
- при непосредственном посещении Администрации поселения;
- с использованием средств телефонной связи.
3.1.2 Проверка документов для оформления документов.
Основанием для начала действия являются полученные документы, которые проверяются работником Администрации поселения.
По результатам рассмотрения представленных документов принимается решение о выдаче справки либо отказ в случаях, указанных в 
п. 2.7 раздела 2 «Стандарт предоставления муниципальной услуги» настоящего Регламента.
3.1.3 Оформление справки из похозяйственной книги.
Должностное лицо, ответственное за оформление справки, заполняет бланк установленной формы справки в одном экземпляре. Справка подписывается главой Ахтубинского поселения либо исполняющим обязанности главы поселения.
3.1.4 Регистрация и выдача справки из похозяйственной книги.
Оформленная и подписанная справка регистрируется в журнале регистрации справок;
- далее выдается заявителю в одном экземпляре.

Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги военно-учетным работником Администрации поселения осуществляется главой Администрации поселения. 
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения военно-учетным работником положений Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов органов местного самоуправления Ахтубинского сельского поселения Среднеахтубинского муниципального района.
4.2 По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.3 Военно-учетный работник, предоставляющий муниципальную услугу, несет персональную ответственность за соблюдение порядка рассмотрения обращения и предоставления информации.
Ответственность должностных лиц Администрации поселения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, устанавливается в их должностных инструкциях.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц
5.1 Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих, предоставляющих муниципальную услугу, в досудебном порядке. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.
5.1.1. Действия (бездействия), решения должностных лиц Администрации поселения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы главе администрации Ахтубинского сельского поселения Среднеахтубинского муниципального района.
5.1.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в виде электронного документа в орган, предоставляющий муниципальную услугу.
Жалоба должна содержать:
1)наименование органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются; 
2)фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. 
Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.1.3. Срок рассмотрения жалобы.
Обращение (жалоба) граждан подлежит обязательной регистрации в течение 3 (трех) дней с момента поступления обращения (жалобы) в администрацию Ахтубинского сельского поселения.
При устной жалобе ответ дается непосредственно в ходе личного приема. Письменный ответ направляется автору жалобы не позднее 15 дней со дня регистрации жалобы заявителя.
В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющего муниципальную услугу в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня регистрации.
5.1.4. По результатам рассмотрения жалобы главой Администрации поселения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо отказа в его удовлетворении.
[bookmark: _GoBack]Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение о привлечении к ответственности военно-учетного работника Администрации поселения, допустившего нарушение в ходе предоставления услуги требований действующего законодательства Российской Федерации, настоящего Регламента и повлекшие за собой жалобу.
Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю.
Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения жалобы с указанием причин, почету она признано необоснованной.
Жалоба считается разрешенной, если рассмотрены все поставленные в ней вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в жалобе вопросов.


Глава Ахтубинского
сельского поселения							В.И.Черных
Приложение
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача справок из похозяйственных книг населенных пунктов Ахтубинского сельского поселения»

Блок-схема 
последовательности действий при выдаче справок из похозяйственных книг населенных пунктов Ахтубинского сельского поселения

Заявитель 
Отказ в выдаче справки из похозяйственной книги, согласно перечня, установленного п.2.7., настоящего регламента

Заявитель

Заявитель
Выдача справки из похозяйственной книги населенного пункта Ахтубинского сельского поселения – в день обращения 
Проверка наличия необходимых документов, правильность их оформления – в день обращения 
Предоставление документов согласно перечню, установленного п. 2.6 настоящего регламента

