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Республика    Карелия

Пряжинский национальный муниципальный район

Администрация  Чалнинского сельского  поселения

              ________________________________________________ 

                                         П О С Т А Н О В Л Е Н И Е                        

от  28 мая  2012 года                                                                                                     № 48            

п. Чална

Об   утверждении    административного регламента    предоставления муниципальной  услуги  «Выдача документов (выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)»


В соответствии с Федеральным законом от 7 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» постановлением Администрации Чалнинского сельского поселения от 21.05.2012г № 40 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления  муниципальных услуг» Администрация Чалнинского сельского поселения 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.  Утвердить  административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)».
2.    Постановление вступает в силу со дня его обнародования.
3.    Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.

Глава Чалнинского
сельского поселения                                                                Т.И.Саволайнен
Административный регламент

предоставления муниципальной  услуги «Выдача документов (выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)»

1. Общие положения 

1.1. Административный регламент по исполнению муниципальной услуги  «Выдача документов (выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления услуги по выдаче документов (выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов), созданию комфортных условий получателей муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (процедур) администрации Чалнинского сельского поселения.
1.2.  Предоставление услуги осуществляется в соответствии со следующими правовыми актами: 

 - Конституцией Российской Федерации;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации;

- Земельным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 29.12.2004 № 191-ФЗ «О введении в действие Градостроительного кодекса Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 07 июля 2003 года №112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве», 

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

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

- Уставом Чалнинского сельского поселения.
        1.3. Муниципальная услуга предоставляется должностным лицом Администрации Чалнинского сельского поселения, по адресу:  186130, Республика Карелия, Пряжинский район, п.Чална, ул. Первомайская, д.4.
   1.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является: выдача (отказ в выдаче)  документов (копии финансово-лицевого счета, выписок из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов)

1.5. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

1.6.  Получателями муниципальной услуги (далее - заявитель) выступают граждане Российской Федерации, юридические и физические лица. 

От имени физического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеет право обратиться его законный представитель. Он представляет документ, удостоверяющий личность, документ, подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенную копию). 

От имени юридического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги могут обратиться лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а так же представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. 
2. Требования к порядку предоставления   услуги 

2.1. Информация о муниципальной услуге, предоставляемая заинтересованным лицам, является открытой и общедоступной.

2.2.  Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется:

– непосредственно у специалиста администрации Чалнинского сельского поселения;

– с использованием средств телефонной связи, электронной почты (chalna-admin@onego.ru), или иным способом, позволяющим осуществлять информирование; 

– посредством размещения соответствующей информации в информационно-телекоммуникационных сетях (сети Интернет). 
          2.3   При консультировании по телефону специалист Администрации  должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование органа, в которое обратилось заинтересованное лицо, а затем в вежливой форме чётко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам. 
2.4. Контактная информация:

-местонахождение администрации Чалнинского сельского поселения: 186130, Республика Карелия, Пряжинский район, п. Чална, ул. Первомайская, д. 4      
- Адрес интернет – сайта: Страничка Чалнинского сельского поселения на сайте Пряжинского национального муниципального района - pryazha.karelia.ru 
- Адрес электронной почты: chalna-admin@onego.ru
- Телефон 8 814 56 45-153 
2.5.  Установлен следующий график приёма получателей муниципальной услуги в Администрации: 

	Понедельник 
	09.00 – 17.00 (перерыв 13.00-14.00) 

	Вторник 
	09.00 – 17.00 (перерыв 13.00-14.00) 

	Среда

Четверг              

Пятница
Суббота

Воскресенье
	09.00 -  17.00 (перерыв 13.00-14.00)

09.00 – 17.00 (перерыв 13.00-14.00)

09.00 – 17.00 (перерыв 13.00-14.00)

выходной
выходной


 2.6. Информация по предоставлению услуги размещается на странице Чалнинского сельского поселения на Интернет-сайте Пряжинского национального муниципального района (pryazha.karelia.ru), на информационных стендах, сообщается по номерам телефонов для справок (консультации). 
 2.7. Сроки предоставления муниципальной услуги. 
Документы, указанные в подпунктах а), б), в), г), д), е), ж), з), и) пункта 2.10,  выдаются специалистом  Администрации в ходе приема граждан в порядке очереди; указанные в подпунктах к), л), м) пункта 2.10 выдаются специалистом Администрации в течение 3 рабочих дней с момента поступления обращения за предоставлением муниципальной услуги.
Письменные обращения Заявителей, 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.
Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги или получения консультации не должно превышать 30 минут.

Услуга предоставляется гражданину в течение 20 минут.
В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, извещение об отказе направляется специалистом заявителю письмом по адресу, указанном в заявлении, в течение 5 рабочих дней после принятия решения с указанием оснований такого отказа.

       2.8. Требования к местам предоставления  муниципальной услуги.

       Здание, в котором ведется прием Заявителей, должно быть оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ заявителей в помещение, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. Места ожидания оборудуются стульями, кресельными секциями. Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов оборудовано информационным стендом, столом и стульями. В местах ожидания личного приема устанавливаются стулья.
Рабочее место Специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной услуги, оборудуется компьютером, оргтехникой, телефоном, необходимой мебелью.
Специалисту, участвующему в предоставлении муниципальной услуги выделяются необходимые бланки, бумага, канцелярские товары.

     2.9. Информация о перечне   необходимых документов для предоставления муниципальной услуги.

         На информационном стенде Администрации  поселения размещается следующая информация:

- перечень документов, предоставляемых Заявителем для получения муниципальной услуги;
- порядок предоставления муниципальной услуги;

- образец заявления в свободной форме;
- адреса организаций, режим работы, сведения о местонахождении, контактных телефонах организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

2.10. Перечень документов, представляемых заявителями, и требования к ним.
 Для получения муниципальной услуги по выдаче документов (выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)граждан  представляет заявление о предоставлении муниципальной услуги (Приложение №1) а также следующие документы:
а) Для справки формы №9 (о регистрации):


- документ, удостоверяющий личность гражданина РФ, заявителя (представителя заявителя);


- правоустанавливающие документы на объекты недвижимости.
б)  Для справки о составе семьи: 
        - документ, удостоверяющий личность гражданина РФ, заявителя (представителя заявителя);

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

в). Для справки о совместном проживании на день смерти:

- документ, удостоверяющий личность гражданина РФ, заявителя (представителя заявителя);

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

- копия свидетельства о смерти  гражданина с предоставлением оригинала;


- справка о заведенном наследственном деле.

г) 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.

д) Для справки о нахождении на территории поселения:


-  документ, удостоверяющий личность гражданина РФ, заявителя (представителя заявителя);

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


- проездные документы.


е) Для справки о принадлежности дома:


-  документ, удостоверяющий личность гражданина РФ, заявителя (представителя заявителя);

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


- архивная справка на основании похозяйственной книги;


- справка о заведенном наследственном деле;


- правоустанавливающие документы на объекты недвижимости.


ж) Для справки о необходимости проведения ремонта дома (квартиры), хозяйственных построек:


-  документ, удостоверяющий личность гражданина РФ, заявителя (представителя заявителя);

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


- правоустанавливающие документы на объекты недвижимости.

з) Для справки о проживании в неблагоустроенном  доме (квартире) с печным отоплением:


-  документ, удостоверяющий личность гражданина РФ, заявителя (представителя заявителя);

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


- правоустанавливающие документы на объекты недвижимости.

и)  Для справки о завещании:


-  документ, удостоверяющий личность гражданина РФ, заявителя (представителя заявителя);

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


- справка о заведенном наследственном деле.
к). Для выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок:

            -  документ, удостоверяющий личность гражданина РФ, заявителя (представителя заявителя);

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

- правоустанавливающие документы на дом и земельный участок;

- архивная справка на основании похозяйственной книги по состоянию на дату до введения в действие Земельного Кодекса Российской Федерации.
л) Для выписки из домовой книги:

            -  документ, удостоверяющий личность гражданина РФ, заявителя (представителя заявителя);

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

м).  Для выписки из похозяйственной книги на получение банковской ссуды:

            -  документ, удостоверяющий личность гражданина РФ, заявителя (представителя заявителя);

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

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

      2.11. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги, или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям:

- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.10 Административного регламента;

- несоответствие представленных документов требованиям, а именно: тексты документов написаны неразборчиво; в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и прочие исправления; документы исполнены карандашом; документы имеют серьезные повреждения, наличие которых не позволяет однозначно истолковывать их содержание.
- заявление подано не уполномоченным лицом.

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется письменно с указанием причин, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги должен содержать рекомендации о том, что нужно сделать, чтобы муниципальная услуга была предоставлена.
2.12. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги:

- выдача справки о заведенном наследственном деле;

- выдача архивной справки на основании похозяйственной книги.

3. Административные процедуры

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

- прием заявления и документов;

- проверка представленных документов;

- подготовка проекта документа либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- подписание и выдача документа.
3.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в Приложнении №2.

3.3. Прием заявления и документов.

 Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в Администрацию заявления о предоставлении услуги c приложением документов, указанных в пункте 2.10  настоящего Административного регламента.

Должностное лицо, ответственное за прием заявления и документов, устанавливает предмет обращения, личность заявителя и его полномочия; фиксирует факт приема заявления и документов.
Срок выполнения указанных действий - в день поступления заявления в Администрацию.

3.4.Проверка представленных документов 

 Проверку представленных документов осуществляет должностное лицо, ответственное за подготовку проекта документа. Уполномоченное должностное лицо проверяет наличие документов, указанных в пункте 2.10 Административного регламента.

Срок выполнения указанных действий - в день передачи заявления и документов.

3.5 Подготовка проекта документа либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги

На основании представленных документов уполномоченное должностное лицо Администрации осуществляет подготовку проекта документа.

Срок выполнения указанных действий - в течение 3 дней. 
При наличии полного комплекта представленных документов и соответствия их требованиям, установленным пунктом 2.11. настоящего Административного регламента, уполномоченное должностное лицо осуществляет подготовку документа, передает подготовленные документы Главе для подписания. 
3.6. Подписание и выдача документа

Выдача заявителю готового документа либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- основанием для начала действия является подписание документа Главой Эссойльского сельского поселения или заместителем главы Администрации;
- уполномоченное должностное лицо, ответственное за выдачу документа информирует заявителя о возможности его получения;

- документ выдается заявителю под подпись в книге, согласно приложению № 3 к Административному регламенту;

Выдача готового документа (либо мотивированного письменного отказа заявителям осуществляется лично и (или) посредством почтовых отправлений и электронных сообщений.

4. Порядок и формы контроля исполнения муниципальной услуги.
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административным процедурам по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений Специалистом Администрации поселения осуществляется непосредственно Главой администрации, а также уполномоченными должностными лицами администрации поселения, ответственными за организацию работы по предоставлению настоящей муниципальной услуги.

Также текущий контроль осуществляется в процессе согласования и визирования подготовленных ответственным специалистом документов в рамках предоставления муниципальной услуги, соответствующих положениям Административного регламента и действующему законодательству.
      4.2. Специалист несет персональную ответственность за:

- сохранность документов;

- правильность и полноту их оформления;

- соблюдения срока рассмотрения.

Персональная ответственность должностного лица закрепляется в его должностном регламенте в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.                                                                             

5. Порядок обжалования действия(бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении им муниципальной услуги

         5.1. Обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке

         5.2. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностного лица Администрации Чалнинского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги в досудебном порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании Административного регламента (далее - обращение), устно или письменно к Главе, и иным должностным лицам, осуществляющим контроль за предоставлением муниципальной услуги.

Прием и рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

         5.3. В письменном обращении заинтересованные лица в обязательном порядке указывают:

         а) наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилию, имя и отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

б)
 предмет обращения;

         в) фамилию, имя, отчество заинтересованного лица (либо фамилию, имя, отчество уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя);

г)
 почтовый адрес заинтересованного лица;

д)
 контактный телефон заинтересованного лица;

е)
 личную подпись заявителя (его уполномоченного представителя в случае обращения с жалобой представителя) и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов застройщики прилагают к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

         5.4. Письменное обращение должно быть рассмотрено в течение 30 дней с даты регистрации обращения заявителя. В случаях, когда для рассмотрения обращений необходимо проведение специальной проверки, направление запроса другим органам государственной власти, органам местного самоуправления или иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, срок рассмотрения обращения продлевается, но не более чем на 30 дней, с обязательным извещением об этом застройщика.

         5.5. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя или об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

         5.6. Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, по которым оно признано необоснованным, в котором указывается право заявителя обжаловать решение, принятое органом местного самоуправления, в судебном порядке.

Обращение заявителей считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

         5.7. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц Администрации Чалнинского сельского поселения в судебном порядке.

                               Приложение № 1
                                                      административного регламента 

                                                                  предоставления муниципальной услуги

                              «Выдача документов (выписки из

                                                                          похозяйственной книги, справок и иных   

                         документов)»
	Главе Чалнинского сельского поселения

	

	

	от _____________________________

	________________________________

	________________________________



	почтовый адрес:

	________________________________

	________________________________

	телефон: 


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить мне __________________________________________________

____________________________________________________________________________
для предоставления в __________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Примечание:
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________
«____» ____________ 20___г.                                  _________________

                                                                 (подпись)

                         Приложение № 2
                                                      административного регламента 

                                                                  предоставления муниципальной услуги

                              «Выдача документов (выписки из

                                                                          похозяйственной книги, справок и иных   

                         документов)»
БЛОК-СХЕМА

порядка предоставления муниципальной  услуги  «Выдача документов (выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)»
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                            Приложение № 3
                                                      административного регламента 

                                                                  предоставления муниципальной услуги

                              «Выдача документов (выписки из

                                                                          похозяйственной книги, справок и иных   

                         документов)»
Журнал учета выданных документов

	№ п/п
	ФИО заявителя

(получателя муниципальной услуги)
	дата
	номер документа
	содержание документа
	исполни-

тель
	дата и № заявления (обращения за предос-

тавлением услуги)
	примеча-

ние

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
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Рассмотрение заявления и приложенных к нему документов и принятия решения 

















Уведомление заявителя о приостановке или об отказе предоставления муниципальной услуги











Выдача документа








Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов
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