АДМИНИСТРАЦИЯ ГЛАДЫШЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
СОНКОВСКОГО РАЙОНА ТВЕРСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 14.05. 2014                                              дер. Гладышево                                          № 21-па

Об утверждении административного регламента

 по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача справок, выписок из похозяйственных 
книг и иных справок» Администрацией Гладышевского
сельского поселения Сонковского  района 

Тверской области»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Уставом Гладышевского  сельского поселения, постановлением администрации сельского поселения  от 14.03.2014  № 9-па «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг, исполнения муниципальных функций», администрация Гладышевского сельского поселения постановляет:


1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из похозяйственных книг и иных справок» Администрацией Гладышевского сельского поселения Сонковского  района Тверской области» (приложение). 

      2.Настоящее постановление вступает в силу после его официального обнародования.


3. Контроль за исполнением  данного постановления оставляю за собой.

Глава администрации

Гладышевского  сельского  поселения 



Г.Н.Кудряшова
Административный регламент предоставления муниципальной

услуги «Выдача справок, выписок из похозяйственных книг и иных справок»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из похозяйственных книг и иных справок»  (далее  - административный регламент и  муниципальная услуга соответственно) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

1.2. Административный регламент разработан в целях:

- повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для граждан, обратившихся за предоставлением муниципальной услуги.

1.3. Предметом регулирования административного регламента являются отношения, возникающие при обращении физических лиц и юридических лиц, либо их представителей  в администрацию Гладышевского сельского поселения с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.

Настоящий административный регламент определяет стандарт муниципальной услуги, сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении  муниципальной услуги.

1.4. За предоставлением муниципальной услуги вправе обратиться: физические, юридические лица, органы государственной власти и органы местного самоуправления, либо их представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре (далее – заявители).

2. Стандарт  предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Выдача справок, выписок из похозяйственных книг и иных справок».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Гладышевского сельского поселения.  

Сведения о месте нахождения, графике работы, часах приема, справочных телефонах, Гладышевского сельского поселения  представлены в приложении 2.

Информацию о месте нахождения, графике работы, часах приема, справочных телефонах администрации можно получить:

- - на информационных стендах здания администрации Гладышевского сельского поселения.
2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача справок, выписок  из похозяйственных книг  и иных справок.
2.4. Справки, указанные в пунктах 3.2.1., 3.2.2., 3.2.3., 3.2.4., 3.2.5., 3.2.6., 3.2.7., 3.2.8  подготавливаются специалистом  администрации в ходе приема граждан. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

 - Конституция Российской Федерации, 

- Гражданский кодекс Российской Федерации, 

- Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 

- Федеральный закон от 2 мая 2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 2006, № 19. ст. 2060);
- Федеральный закон от 22 октября 2004 № 125 - ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 07 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве», 

- Устав Гладышевского сельского поселения; 

- настоящий административный регламент.
2.6. Справки и выписки  из похозяйственных книг населенных пунктов Гладышевского сельского поселения  выдаются на основании заявления (устного или письменного) после предоставления необходимых документов согласно пункту 3.2. настоящего административного регламента. 

2.7. Основанием для приостановления либо отказа выдачи справки и выписки из похозяйственной  книги является отсутствие  документов, указанных в пункте 3.2.

2.8. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом  в ходе приема граждан, по телефону, через электронную почту, информационные стенды или по письменному запросу.
2.9.  Муниципальная услуга осуществляется бесплатно.
2.10. Прием заявителей  осуществляется в порядке очередности, продолжительность приема одного гражданина не превышает 20 минут.

2.11.Выдача справок и выписок из похозяйственных книг осуществляется  специалистом администрации, ответственным за выдачу справок и выписок из похозяйственных книг
 2.11.1. Основными требованиями к порядку информирования граждан о предоставлении муниципальной услуги являются: достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования.
2.11.2.  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.
2.11.3. Письменные обращения заявителей  с просьбой разъяснить порядок выдачи справок и выписок из похозяйственных книг, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются  главой администрации, либо его заместителем с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления обращения.

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

- режим работы администрации;

- почтовый адрес администрации;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

-образец заполнения заявления. 

2.12. Место предоставления муниципальной услуги  должно обеспечивать определенные удобства и комфорт для заявителей:

2.12.1. Место ожидания, получения информации и подготовки заявлений (запросов) оборудовано  письменным столом, стульями. Бланк заявления и авторучка может быть предоставлена заявителю по устному обращению.

2.12.2. Выдача подготовленных справок и выписок из похозяйственных книг осуществляется на рабочем месте специалиста, оказывающего муниципальную услугу. Для заявителя с торца рабочего стола устанавливается стул.
2.13. Требования к организации предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.
При предоставлении государственных и муниципальных услуг в электронной форме осуществляются:

1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о государственных и муниципальных услугах;

2) подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг;

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

4) взаимодействие органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона государственных и муниципальных услуг;

5) получение заявителем результата предоставления государственной или муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом;

6) иные действия, необходимые для предоставления государственной или муниципальной услуги».
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

    Основанием для начала оказания муниципальной услуги является поступление в администрацию устного или письменного обращения получателя муниципальной услуги. 

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 3.

3.2. С целью подготовки специалистом   справки или выписки из похозяйственной книги населенных пунктов заявитель обязан предоставить следующие документы:

3.2.1. Для выдачи справок о составе семьи:

- паспорт заявителя;

- свидетельство о браке;

- свидетельство о рождении детей;

3.2.2.   Для выписки из похозяйственной книги о наличии у граждан прав на земельный участок:

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

3.2.3. Для выписки из похозяйственной книги на получение банковской ссуды:

-  паспорт заявителя;

- правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

3.2.4. Для выдачи справок для предъявления  в нотариальную контору:

- паспорт заявителя (наследника);

- свидетельство (копия) о смерти наследодателя;

- домовая книга с места жительства наследодателя.

3.2.5. Для выдачи справок с места жительства:

- паспорт заявителя.

3.2.6. Для выдачи справок на иждивенцев:

- паспорт заявителя;

- свидетельства о рождении иждивенцев (детей);

- домовая книга.

3.2.7. Для выдачи справок о совместном проживании:

- паспорт заявителя;

- домовая книга.

3.2.8. Для справки о наличии личного подсобного хозяйства:

- паспорт заявителя;

- правоустанавливающий документ на земельный участок. 

3.3. Подготовленные справки и выписки передаются способом, указанным  заявителем в ходе приема  или почтой в адрес заявителя.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляет глава администрации Гладышевского сельского поселения.

 Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения ответственными должностными лицами положений регламента.

Полнота и качество предоставления муниципальной услуги определяются по результатам проверки.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы (комплексные проверки), связанные с предоставлением муниципальной услуги, или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению   заявителя.

4.2. Ответственные исполнители, задействованные в процедуре предоставления муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка исполнения муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений, действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.1 Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

5.1.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

 5.1.2. нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги;

 5.1.3. требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;

 5.1.4.отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя;

 5.1.5. отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

5.1.6. затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

5.1.7.отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

6.Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

6.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу.

 6.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

 6.3. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации устанавливается Правительством Российской Федерации.

6.3.1. В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов, предоставляющих государственные услуги, или органов, предоставляющих муниципальные услуги, либо государственных или муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы статьи 11.1 настоящего Федерального закона и настоящей статьи не применяются.

(часть 3.1 введена Федеральным законом от 28.07.2012 N 133-ФЗ)

6.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов государственной власти субъектов Российской Федерации и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов государственной власти субъектов Российской Федерации, а также органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

 6.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного 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, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
6.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, либо в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или 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 пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

 6.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, либо органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

6.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

6.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

6.10. Положения настоящего Федерального закона, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении государственных и муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации.
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 «Выдача справок, выписок из

 похозяйственных книг и иных справок»

Информация  об администрации Гладышевского сельского поселения

Почтовый адрес администрации Гладышевское сельского поселения Сонковского района: 171456 дер. Гладышево д. № 83 Сонковский район Тверская область
Режим работы администрации Гладышевского сельского поселения Сонковского района: понедельник – пятница: с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00.  
Выходные дни: суббота, воскресенье.

Прием граждан в  администрации Гладышевского сельского поселения Сонковского района   ( дер. Гладышево д.83) осуществляется:

понедельник - четверг  с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00;

пятница неприемный день;

суббота, воскресенье — выходные дни.
Телефон/факс для приема письменных обращений граждан 8 (48-246) 2—61-46.

Телефон   администрации Гладышевского сельского поселения Сонковского района:                              8 (48-246) 2-61-46.
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БЛОК - СХЕМА
Муниципальной услуги 
«Выдача справок, выписок из похозяйственных книг и иных справок»
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 похозяйственных книг и иных справок»
Выписка

из похозяйственной книги о наличии у гражданина права

на земельный участок 
__________________                                                 _________________

  (место выдачи)                                                            (дата выдачи)

    Настоящая выписка из похозяйственной книги подтверждает, что гражданину

___________________________________________________________________________

                    (фамилия, имя, отчество полностью)

дата рождения "__" ______________ г., документ, удостоверяющий личность 
_______________________________ __________________, выдан "___" _________ г.

(вид документа, удостоверяющего   (серия, номер) личность)

__________________________________________________________________________,

    (наименование органа, выдавшего документ, удостоверяющий личность)

проживающему по адресу: ___________________________________________________
                                  (адрес постоянного места жительства

__________________________________________________________________________,

                     или преимущественного пребывания)

принадлежит на праве _______________________________________________________
                         (вид права, на котором гражданину принадлежит

                                       земельный участок)

земельный  участок,  предоставленный   для   ведения   личного   подсобного

хозяйства, общей площадью ____________, расположенный по адресу: ______________
___________________________________________________________________________,

категория земель ___________________________________________________________,

о чем в похозяйственной книге ________________________________________________
                              (реквизиты похозяйственной книги: номер, дата

___________________________________________________________________________

  начала и окончания ведения книги, наименование органа, осуществлявшего

                      ведение похозяйственной книги)

"__" ______________ г. сделана запись на основании ______________________________
                                                    (реквизиты документа,

___________________________________________________________________________

  на основании которого в похозяйственную книгу внесена запись о наличии

 у гражданина права на земельный участок (указывается при наличии сведений

                         в похозяйственной книге))


_______________________                ___________             __________________________

    (должность)                                   (подпись)   М.П.                     (Ф.И.О.)
Гражданин
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