АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КЕМСКОЕ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  18 июня 2012 года                          №  56
п. Мирный
Об утверждении  административного регламента 
предоставления  муниципальной услуги 
 «Выдача  справок и  выписок  из  похозяйственных  книг 
населенных пунктов сельского поселения Кемское»
Во исполнение Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Федеральным законом от 06.03.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления  в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями), Уставом сельского поселения Кемское, в соответствии с Федеральным законом от 02.05. 2006 года № 59 – ФЗ « О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», постановлением администрации сельского поселения Кемское от 1 апреля 2011 года № 32  «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов по муниципальным услугам, предоставляемым администрацией сельского поселения Кемское» (с изменениями и дополнениями)
ПОСТАНОВЛЯЮ:

         1. Утвердить административный регламент предоставления  муниципальной услуги  
«Выдача  справок и  выписок  из похозяйственных книг населенных пунктов сельского поселения Кемское»
        2. Опубликовать настоящее постановление в районной газете «Красное знамя» и обнародовать путем размещения  на официальном сайте сельского поселения Кемское в информационно-телекоммуникационной  сети Интернет по адресу: www.kemskoe.ru
        3. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Глава  поселения                                                                                  М.В. Гайдукова

Утвержден
 постановлением администрации
сельского поселения Кемское 
от 18 июня 2012 года № 56
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача  справок и  
выписок  из похозяйственных книг населенных пунктов
сельского поселения Кемское»
1. Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок и  выписок из похозяйственных книг населенных пунктов сельского поселения Кемское» (далее по тексту муниципальная услуга или выдача справок, выписок из похозяйственных книг) юридическим и физическим лицам разработан в целях повышения качества исполнения 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»; 
- Уставом  сельского  поселения Кемское;
- другими нормативными правовыми актами сельского поселения Кемское.

1.3. Муниципальная услуга, предоставляемая Администрацией  сельского  поселения Кемское осуществляется заместителем главы  администрации сельского поселения Кемское  или специалистом 1 категории администрации сельского поселения Кемское.  

1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление справок или выписок  из похозяйственных книг населенных пунктов сельского поселения Кемское. 

1.5. Получателями муниципальной услуги являются физические, юридические лица, органы государственной власти и органы местного самоуправления (далее - Заявители).

1.6. Справки и выписки  из похозяйственных книг населенных пунктов  сельского поселения Кемское выдаются на основании заявления после предоставления необходимых документов согласно пункту 3.1. настоящего Административного регламента. 

1.7. Муниципальная услуга осуществляется бесплатно.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
     
2.1. Порядок информирования по предоставлению муниципальной услуги.

     
Информация по процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется заинтересованным лицам:

- при личном обращении: 

Рабочие дни: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница.

Часы работы: с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв: с 12.00 до 13.00.

Выходные дни: суббота, воскресенье.

- по письменным обращениям, направленным по адресу: 161393, Вологодская область, Вытегорский район, п. Мирный, улица Калинина, дом 10;

- по телефону: (81746) 4-25-38;
- по электронной почте:  kema@vytegra-adm.ru
2.2. Информирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется заместителем главы администрации или специалистом 1 категории администрации в ходе приема граждан, по телефону, через электронную почту, информационные стенды или по письменному запросу.

 
2.3. Основными требованиями к порядку информирования граждан о предоставлении муниципальной услуги являются: достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования.
            2.4. Заместитель главы администрации или специалист 1 категории администрации, осуществляющие устное информирование, должны принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов администрации.
2.5. С целью информирования Заявителей, непосредственно посещающих Администрацию сельского поселения Кемское,  в помещении Администрации сельского поселения устанавливаются информационные стенды с предоставлением следующей информации:

- режим работы Администрации сельского поселения;

- почтовый адрес Администрации сельского поселения;

- адрес электронной почты Администрации сельского  поселения Кемское;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

-образец заполнения заявления. 

2.6. Место предоставления муниципальной услуги  должно обеспечивать определенные удобства и комфорт для Заявителей:

2.6.1. Место ожидания, получения информации и подготовки заявлений (запросов) оборудовано  письменным столом, стульями и информационным щитом. Бланк заявления и авторучка может быть предоставлена Заявителю по устному обращению;

2.6.2. Выдача подготовленных справок и выписок из похозяйственных книг осуществляется на рабочем месте заместителя главы администрации или специалиста 1 категории администрации, оказывающего муниципальную услугу. Для Заявителя с торца рабочего стола устанавливается стул;

2.6.3. Вход в здание, в котором размещается Администрация сельского поселения, оборудуется информационной табличкой с наименованием  и указанием времени работы и приема граждан. 

2.7. Основанием для приостановления либо отказа выдачи справки и выписки из похозяйственной книги является отсутствие  документов, указанных в пункте 3.1.

3. Административные процедуры 

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.


- прием документов;


- рассмотрение заявления;


- выдача справок, выписок из похозяйственной книги населенных пунктов сельского поселения.

3.2. Прием документов


3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в Администрацию сельского поселения с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги.


3.2.2. Заместитель главы администрации или специалист 1 категории администрации, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

3.2.3. Заместитель главы администрации или специалист 1 категории администрации, проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги.

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

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

3.2.3.2. Для выписки из похозяйственной книги на получение банковской ссуды предоставляется:

-  паспорт Заявителя;

- справка о регистрации по месту жительства;

- правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

3.2.3.3.  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;

- правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

3.2.3.4. Для справки о наличии личного подсобного хозяйства для получения социальных пособий:

- паспорт заявителя.

3.2.3.5. Для справки о наличии земельного участка, скота (для осуществления продажи сельскохозяйственной продукции):

- паспорт заявителя.


3.2.4. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в разделе 3 настоящего административного регламента, заместитель главы администрации или специалист 1 категории  администрации уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:


- при согласии заявителя устранить препятствия заместитель главы администрации или специалист 1 категории администрации  возвращает представленные документы; 


- при несогласии заявителя устранить препятствия заместитель главы администрации или специалист 1 категории администрации  обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.


3.2.5. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении заместитель главы администрации или специалист 1 категории администрации  помогает заявителю собственноручно заполнить заявление (Приложение № 1 к Регламенту).

3.2.6. Заместитель главы администрации или специалист 1 категории администрации передаёт заявление  для рассмотрения главе сельского поселения Кемское. 


3.2.7. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 20 минут при приеме документов. 


3.3. Рассмотрение заявления


3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение главой  сельского поселения Кемское (далее - глава) дела принятых документов для рассмотрения заявления. 


3.3.2. Глава отписывает заявление и передает его заместителю главы администрации или специалисту 1 категории  администрации.

 
2.3.3. Заместитель  главы администрации или специалист 1 категории администрации рассматривает поступившее заявление, делает запись в деле принятых документов с указанием  своей фамилии и инициалов, проверяет действительность необходимых для оказания муниципальной услуги документов.


2.3.4. Общий максимальный срок рассмотрения заявления не может превышать 1 рабочего дня с момента приема заявления. 


3.4. Выдача справок, выписок из похозяйственных книг  населенных пунктов сельского поселения Кемское.

3.4.1. Заместитель главы администрации или специалист 1 категории администрации, уполномоченный на производство по заявлению, при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, готовит справку, выписку из похозяйственных книг населенных пунктов сельского поселения Кемское и передает ее в порядке делопроизводства главе для подписания.

3.4.2. Глава подписывает, проставляет печать на справке, выписке из похозяйственных книг населенных пунктов сельского поселения Кемское и передает ее в порядке делопроизводства заместителю главы администрации или специалисту 1 категории, уполномоченному на прием заявлений.

3.4.3.Заместитель главы администрации или специалист 1 категории  регистрирует справку, выписку из похозяйственных книг населенных пунктов  сельского поселения Кемское в журнале.


3.4.4. Заместитель главы администрации или специалист 1 категории уведомляет заявителя по телефону о наличии подготовленной справки,  выписки из похозяйственных книг населенных пунктов сельского поселения Кемское и направляет ее заявителю.
3.5. Справки, указанные в пунктах 3.2.3.3- 3.2.3.5,  подготавливаются заместителем главы администрации или специалистом 1 категории администрации в ходе приема граждан в порядке очереди. 
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1.   Контроль за качеством предоставления муниципальной услуги проводится в ходе текущих, плановых и внеплановых  проверок с целью выявления и устранения нарушений прав граждан, а так же рассмотрения и принятия соответствующих решений при подготовке ответов на обращения, содержащих жалобы на действия или бездействие должностных лиц.

4.2. Контроль за деятельностью должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, осуществляет Глава сельского поселения Кемское. 

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе исполнения муниципальной услуги.
5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке.

5.2. Досудебное (внесудебное) обжалование:

5.2.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой к Главе сельского  поселения Кемское на приеме граждан или направить письменное обращение.

5.2.2. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

5.2.3. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.2.4. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы).

5.2.5. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется заявителю по адресу, указанному в обращении, простым письмом.

5.3. Судебное обжалование:                

5.3.1. Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностного лица в судебном порядке.

5.3.2. Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда  ему стало  известно о нарушении его прав и свобод.
Приложение № 1
к Административному регламенту 
Форма заявления на предоставление муниципальной услуги

Главе сельского поселения Кемское
________________________________

                                                                                                                                              (Ф.И.О)

от ______________________________

                                                                                                                                               (Ф.И.О)

                                                                                          проживающего по адресу:__________
________________________________

З А Я В Л Е Н И Е

Прошу выдать мне документ (справку, выписку из похозяйственной книги, т.д.)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Копии документов: _________________________ прилагаются на ___________ листах.

 

 

«___» ___________20__ год           ___________________            ___________________                                   

        (дата)                                                                   (подпись)                                             (расшифровка подписи)

Приложение 2

к Административному регламенту 
БЛОК-СХЕМА

по предоставлению муниципальной услуги

 по выдаче справок и выписок из похозяйственных книг населенных пунктов 

сельского поселения Кемское









Приложение № 3
к Административному регламенту 
ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

Администрации сельского поселения Кемское 

______________________________________________________________ИЛИ    ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                     Наименование   Администрация  сельского поселения Кемское

Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________________

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица

Приложение № 4

к Административному регламенту 
ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  КЕМСКОЕ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 

ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: _________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(решение, принятое в отношении обжалованного

_____________________________________________________________________________

  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью

_____________________________________________________________________________

или частично или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________

(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 

или не удовлетворена полностью или частично)

3. ___________________________________________________________________________

(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

_____________________________________________________________________________     

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КЕМСКОЕ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 22 января 2013 года                                        № 10

п. Мирный

О внесении изменений в административный

регламент предоставления муниципальной 

услуги «Выдача  справок и  выписок  из 

похозяйственных  книг населенных пунктов

сельского поселения Кемское»

Рассмотрев заключение Государственно-правового департамента Правительства Вологодской области от 18 октября 2012 года № 09-9103 на постановление администрации сельского поселения Кемское Вытегорского муниципального района от 18 июня 2012 года № 56 «Об утверждении административного регламента предоставления  муниципальной услуги «Выдача  справок и  выписок  из  похозяйственных  книг населенных пунктов сельского поселения Кемское», ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Внести в административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача  справок и  выписок  из  похозяйственных  книг населенных пунктов сельского поселения Кемское», утверждённый постановлением администрации сельского поселения Кемское от 18 июня 2012 года № 56, следующие изменения:

1) раздел 2 изложить в новой редакции: « 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги.

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача  справок и  выписок  из  похозяйственных  книг населенных пунктов сельского поселения Кемское». 

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения Кемское. 

Адрес: 162961,Вологодская область, Вытегорский район, п. Мирный, ул. Калинина, д. 10. 

Почтовый адрес: 162961,Вологодская область, Вытегорский район, п. Мирный, ул. Калинина, д. 10. 

Предоставление муниципальной услуги, осуществляется в соответствии со следующим графиком работы администрации поселения: 

Понедельник- пятница: 


08.00-17.00 

Перерыв на обед: 


12.00-13.00 

Суббота, воскресенье: 


Выходной день 

тел.8(81746) 4-25-38. 

Электронная почта: kema@vytegra-adm.ru
2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с: 

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

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

- Уставом сельского поселения Кемское 

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

2.4.1. Выдача справок и  выписок  из похозяйственных  книг населенных пунктов сельского поселения Кемское. 
2.4.2. Отказ в выдаче справок и  выписок  из похозяйственных  книг населенных пунктов сельского поселения Кемское. 
2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги которые заявитель должен представить самостоятельно. 

2.5.1. Для справок и  выписок  из похозяйственных  книг населенных пунктов сельского поселения Кемское заявители представляют: 

- надлежащим образом оформленное заявление на имя главы администрации сельского поселения о выдаче справок и  выписок  из похозяйственных  книг населенных пунктов сельского поселения Кемское;

- копию паспорта (для физических лиц); 

- доверенность (для юридических лиц). 

2.5.2. Запрещено требовать предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги. 

2.5.3. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям: 

- тексты документов написаны разборчиво; 

- фамилия, имя и отчества заявителя, его адрес места жительства, телефон (при наличии) написаны полностью; 

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений; 

- документы не исполнены карандашом; 

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания. 

2.6. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

- отказ заявителя от предоставления муниципальной услуги путем подачи личного заявления; 

- предоставление заявителем недостоверных сведений, поддельных документов; 

- непредставление необходимых документов; 

- отсутствие или ненадлежащее оформление заявления заинтересованного лица или его уполномоченного представителя о выдаче справок и  выписок  из похозяйственных  книг населенных пунктов сельского поселения Кемское; 

- обращения заявителя о выдаче справок и  выписок  из похозяйственных  книг, не затрагивающих его права и свободы (с целью соблюдения прав других граждан на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, защиту их чести и деловой репутации, права организаций на защиту их деловой репутации); 

- если указанная информация отнесена в установленном федеральным законом порядке к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну. 

2.7. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги. 

2.7.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно. 

2.8. Сроки и условия предоставления муниципальной услуги: 

2.8.1. Муниципальная услуга распространяется на справки и  выписки  из похозяйственных  книг населенных пунктов сельского поселения Кемское.
2.8.2. Для предоставления муниципальной услуги заявители (непосредственно или через своего представителя, полномочия которого оформляются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации) предоставляют в администрацию сельского поселения Кемское надлежащим образом оформленное заявление на имя главы сельского поселения Кемское о выдаче справок и  выписок  из похозяйственных  книг населенных пунктов сельского поселения Кемское (приложение №1). 

Поступившее Заявление регистрируется специалистом администрации сельского поселения в день его поступления. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 20 минут. 

2.8.4.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 5 рабочих дней со дня регистрации заявления о выдаче справок и  выписок  из похозяйственных  книг населенных пунктов сельского поселения Кемское. Специалист администрации сельского поселения вправе устанавливать сокращенные сроки предоставления муниципальной услуги. 

2.8.5.Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача справки или  выписки  из похозяйственных  книг населенных пунктов сельского поселения Кемское либо письменное уведомление об отказе в выдаче документа с указанием причины отказа. 

2.9. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги. 

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы» СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03, введенным в действие постановлением Главного государственного санитарного врача РФ от 03.06.2003 N 118. Помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

Помещение для предоставления муниципальной услуги находится в здании администрации, оборудовано информационной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности специалиста ответственного за предоставлении муниципальной услуги. Рабочее место специалиста оснащено персональным компьютером, телефоном, средствами электронной связи. 

В целях обеспечения конфиденциальности сведений ведется прием только одного заявителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух или более заявителей не допускается. 

2.10. Требование к местам ожидания и местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги. 

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Количество мест для ожидания в очереди должно быть не менее трех. 

2.11. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 

2.11.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

- транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги; 

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга; 

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте сельского поселения Кемское в сети «Интернет» и информационных стендах в помещении администрации». 

2.11.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 

соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие) должностных лиц, принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги. 

2.12. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется в соответствии с настоящим административным регламентом по электронной почте: kema@vytegra-adm.ru
2.13. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке исполнения муниципальной услуги. 

2.13.1. Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации сельского поселения, ответственным за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте. 

Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

- время приема и выдачи документов; 

- срок рассмотрения документов; 

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

При личном обращении заявителя специалист принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц. 

В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для получения информации. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут. 

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица проводится не более 20 минут. 

Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы специалиста администрации сельского поселения. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно, в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании администрации сельского поселения, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же получателю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

При получении обращения по почте, электронной почте, срок ответа по обращению не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. Указанный срок может быть продлен по решению главы администрации сельского поселения в случаях и порядке, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.»;

2) раздел 5 изложить в следующей редакции:

«5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации поселения, должностного лица местного самоуправления администрации поселения или муниципального служащего администрации поселения

5.1. Заявитель имеет право при предоставлении Услуги на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) администрации поселения, должностного лица местного самоуправления администрации поселения или муниципального служащего администрации поселения.

Обжалование заявителем решений и действий (бездействия) администрации поселения, должностного лица местного самоуправления администрации поселения или муниципального служащего администрации поселения в досудебном (внесудебном) порядке не лишает его права на обжалование указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования (далее – обжалование) могут быть решения и действия (бездействие) администрации поселения, должностного лица местного самоуправления администрации поселения или муниципального служащего администрации поселения, принятые (осуществлённые) при предоставлении Услуги.  Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении Услуги;

2) нарушение срока предоставления Услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Вологодской области, правовыми актами сельского поселения Кемское для предоставления Услуги;

4) отказ в приёме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Вологодской области, правовыми актами сельского поселения Кемское для предоставления Услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении Услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Вологодской области, правовыми актами сельского поселения Кемское;

6) затребование с заявителя при предоставлении Услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Вологодской области, правовыми актами сельского поселения Кемское; 

7) отказ администрации поселения, должностного лица местного самоуправления администрации поселения или муниципального служащего администрации поселения в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается в администрацию поселения в письменной форме, в том числе при личном приёме заявителя, или в электронном виде.

Приём жалоб в письменной форме осуществляется в администрации поселения по адресу и времени приёма, указанными в подпункте 2.1.1 пункта 2.1 настоящего регламента.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте или подана заявителем через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - многофункциональный центр). При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает её передачу в администрацию поселения в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и администрацией поселения, но не позднее следующего рабочего дня после дня поступления жалобы.

В случае подачи жалобы при личном приёме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование администрации поселения, должностного лица местного самоуправления администрации поселения или муниципального служащего администрации поселения, 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) администрации поселения, должностного лица местного самоуправления администрации поселения или муниципального служащего администрации поселения;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации поселения, должностного лица местного самоуправления администрации поселения или муниципального служащего администрации поселения. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

2) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

3) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.6. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

1) официального сайта администрации поселения;

2) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» или «Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Вологодской области»;

3) использования информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по электронному адресу, указанному в подпункте 2.1.1 пункта 2.1 настоящего регламента.

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.5 настоящего раздела, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации. При этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.7. Заявитель вправе запросить в администрации поселения информацию и документы, необходимые ему для составления жалобы. Указанные информация и документы должны быть предоставлены администрацией поселения в течение десяти рабочих дней после дня обращения заявителя. В предоставлении запрошенных информации и документов администрация поселения отказывает, если они содержат персональные данные граждан, сведения, составляющие государственную тайну, и (или) иную конфиденциальную информацию.

5.8. Жалоба, поступившая в администрацию поселения подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня после дня её поступления. Жалоба рассматривается в течение пятнадцати рабочих дней со дня её регистрации в администрации поселения, а в случае обжалования отказа администрации поселения, должностного лица местного самоуправления администрации поселения или муниципального служащего администрации поселения в приёме 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 её регистрации в администрации поселения.

5.9. Жалоба рассматривается Главой сельского поселения Кемское или лицом, исполняющим обязанности Главы поселения, (далее – Глава поселения). По результатам рассмотрения жалобы Глава поселения принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в её удовлетворении.

При удовлетворении жалобы Глава поселения принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата Услуги, не позднее пяти рабочих дней после дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.10. Глава поселения отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

1) наличия вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

2) подачи жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

3) наличия решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего регламента, в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.11. Глава поселения вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу в адрес должностного лица местного самоуправления администрации поселения или муниципального служащего администрации поселения, а также членов его семьи;

2) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.12. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днём принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

1) должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе;

2) дата и место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

3) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) или наименование заявителя;

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое по жалобе решение;

6) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата Услуги;

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Глава поселения незамедлительно направляет имеющие материалы в органы прокуратуры.».


2. Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования.

Глава поселения                                                                                                       М.В.Гайдукова

Обращение получателя услуги в администрацию сельского поселения 


Кемское





Прием и регистрация заявления





Рассмотрение заявления. Передача заявления лицу, ответственному за предоставление справок и выписок из похозяйственных книг








Оформление справки, выписки из похозяйственной книги, регистрация в журнале





Предоставление справки, выписки из похозяйственной книги получателю услуги





Предоставление справки,выписки из похозяйственной, домовой  книги получателю услуги 





Оформление мотивированного сообщения об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Завершение предоставления муниципальной услуги: должностное лицо, ответственное за предоставление выписки из похозяйственной и домовой книги, в журнале регистрации выданных выписок делает соответствующую отметку








