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                                   Раздольненский сельский совет                          ПРОЕКТ
Раздольненского района Республики Крым
                                            _____ сессия 1-го созыва

РЕШЕНИЕ №________

от                     2015 года

пгт Раздольное
 Об утверждении административного регламента

исполнения   Администрацией    Раздольненского  

сельского   поселения    Раздольненского   района 

Республики   Крым    муниципальной       функции 

по ведению похозяйственных книг.

     В соответствии с Федеральным конституционным законом от 21 марта 2014года №6-ФКЗ  «О принятии в Российскую Федерацию Республики Крым и образовании в составе Российской Федерации новых субъектов - Республики Крым и города федерального  значения Севастополя», Гражданского кодекса Российской Федерации,  Федерального закона от 27.07.2010года «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановления Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 №679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)»,    ст. 8 Федерального закона от 07.07.2003года №112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве», приказом Министерства сельского хозяйства Российской Федерации от 11.10.1010г. №345 «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов», ст. 25.2 Федерального закона «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество  и сделок с ним», Устава  муниципального образования Раздольненское сельское поселение Раздольненского района Республики Крым, -

                                              Раздольненский сельский совет РЕШИЛ:

1. Утвердить  административный  регламент исполнения   Администрацией    Раздольненского   сельского   поселения    Раздольненского   района  Республики  Крым  муниципальной   функции  по  ведению похозяйственных книг.

2.  Решение  вступает в силу со дня его принятия. 

3. Решение  обнародовать на информационном стенде Раздольненского сельского поселения

.

4. Контроль  за выполнением настоящего решения оставляю за собой.

Председатель Раздольненского сельского совета – 

Глава Администрации Раздольненского 

сельского поселения                                                                                          П.П.Чернявский 

                                                                                              Приложение к решению 

                                                                                              Раздольненского  сельского                 

                                                                                              совета от ________2015г

Административный регламент

исполнения  Администрацией Раздольненского  сельского поселения  муниципальной функции по ведению похозяйственных книг

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

          Похозяйственная книга – является документом первичного административно учета населения, наличия у него земли, скота, жилых и не жилых построек, автомототранспорта и другого имущества. Похозяйственная книга является основным источником предоставления информации о ведении личного подсобного хозяйства и предоставлении выписок из них заявителям. Выдаваемая органом местного самоуправления выписка из похозяйственной книги является основанием для государственной регистрации права собственности гражданина на земельный участок и документом, подтверждающим выращивание сельхозпродукции на личном участке. Похозяйственные книги после их заполнения должны быть пронумерованы, внесения делаются карандашом одного цвета (за исключением номера лицевого счета, допускается заполнение красным цветом), все записи пишутся от руки и разборчиво. Изменения, внесенные в похозяйственную книгу в электронном виде должны соответствовать записям в похозяйственной книге в бумажном носителе. Для ведения похозяйственной книги распоряжением Администрации Раздольненского  сельского поселения назначается ответственный, из числа специалистов  Администрации Раздольненского  сельского поселения, который  проверяет правильность записей и вносит изменения шариковой ручкой, того цвета, какой была сделана первая запись.

          Настоящий административный  регламент  исполнения  Администрацией Раздольненского  сельского поселения муниципальной функции по ведению похозяйственных книг (далее – Регламент) определяет последовательность действий (административных процедур) в области ведения похозяйственных книг, внесения изменений и дополнений в похозяйственные книги, как в бумажном, так и в электронном носителе. 

1.1. НАИМЕНОВАНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ

          Заполнение, внесение изменений и дополнений в похозяйственные книги Раздольненского  сельского поселения.

1.2. НАИМЕНОВАНИЕ УПОЛНОМОЧЕННОГО ОРГАНА,

 НЕПОСРЕДСТВЕННО ОСУЩЕСТВЛЯЮЩЕГО

МУНИЦИПАЛЬНУЮ ФУНКЦИЮ

Муниципальную функцию по ведению похозяйственных книг Раздольненского сельского поселения (далее - муниципальная функция) осуществляет Администрация Раздольненского  сельского поселения (далее - Администрация поселения). При реализации муниципальной функции  специалист  Администрации поселения, отвечающий за ведение  похозяйственных  книг взаимодействует с должностными лицами и органами МП УФМС России по  Республике Крым в Раздольненском районе, Евпаторийским  БТИ, Раздольненским районным отделом Госкомимущества Республики Крым.

1.3. ПЕРЕЧЕНЬ  ЗАКОНОДАТЕЛЬНЫХ  И НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ

 АКТОВ, НЕПОСРЕДСТВЕННО РЕГУЛИРУЮЩИХ 

ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ ВЕДЕНИЯ ПОХОЗЯЙСТВЕННЫХ КНИГ

.
Осуществление муниципальной функции регулируется следующими законодательными и нормативными правовыми актами:

-Федеральным законом от 07.07.2003 № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;

-Приказом Министерства сельского хозяйства Российской Федерации от 11.10.1010г. №345 «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов»;

-Федеральным  законом «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество  и сделок с ним»,

-Уставом муниципального образования Раздольненское  сельское поселение Раздольненского района Республики Крым; 

- постановлениями Администрации Раздольненского  сельского поселения.

1.4. ОПИСАНИЕ РЕЗУЛЬТАТОВ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ

Результатом осуществления муниципальной функции является:

- полнота заполнения, внесение изменений (постоянно) в похозяйственные книги;

-ежегодная сверка данных похозяйственных книг с фактическими данными состояния хозяйств, численности населения, транспортных средств и земельных участков и т. д.

II. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

Заполнение и внесение изменений в похозяйственные книги осуществляется на основе данных записанных со слов совершеннолетних жителей прописанных по данному адресу  специалистом   Администрации сельского  поселения при ежегодном обходе или внесение изменений и дополнений при смене владельца помещения, изменения в составе семьи,  приобретении транспортных средств, изменения количества скота и т. д.

2.1. ВНЕСЕНИЕ ЗАПИСЕЙ СПЕЦИАЛИСТОМ  ПРИ  ПОСЕЩЕНИИ ЖИЛЫХ ДОМОВ

Специалист  Администрации поселения  при посещении жилых домов при себе должны иметь канцелярские принадлежности, похозяйственную книгу для заполнения по данному адресу, для внесения изменения в электронную книгу (по программе АИС) возможно иметь ноутбук. Во время посещения специалист  в корректной вежливой форме должен опросить жильца по вопросам, требующим внесения изменения в похозяйственную книгу, все записи делаются только со слов жильца. Время опроса не должно превышать 30 минут.

Исправление записей, подчистки и не оговоренные текстовой записью поправки в похозяйственных книгах не допускаются. Любые исправления и зачеркивания должны быть оговорены и заверены подписью должностного лица с указанием даты внесения исправления.  Содержание сведений в похозяйственной книге может быть уточнено по состоянию на другие даты по инициативе членов хозяйств, в том числе при очередном обращении члена хозяйства за выпиской из похозяйственной книги.

2.2. ВНЕСЕНИЕ ЗАПИСЕЙ ПРИ ПОСЕЩЕНИИ ЖИЛЬЦОМ АДМИНИСТРАЦИИ    

       СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

Исполнения данной процедуры муниципальной функции производится специалистом Администрации Раздольненского  сельского поселения (далее специалистом) производится в рабочее время, с 8-00 до 17-00 часов, перерыв на обед с 12-00 до 14-00 часов ежедневно (суббота, воскресенье - выходной) в здании Администрации Раздольненского  сельского поселения по адресу: пос. Раздольное, ул. Ленина, 14.

При выполнении муниципальной функции  специалист   в вежливой и корректной форме должен предложить посетителю ответить на вопросы необходимые для внесения изменений в похозяйственную книгу. Для внесения изменений касающихся вновь прибывших (родившихся) посетитель предоставляет паспорт с регистрацией, свидетельство о рождении ребенка. При внесении изменений касающихся автотранспорта и земельных вопросов, при необходимости специалист вправе затребовать соответствующие документы.

III. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА 

ИСПОЛНЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ 

3.1. Текущий контроль  за ведением похозяйственных книг осуществляет Глава Раздольненского  сельского поселения.

3.2. Специалист,  назначенный ответственным за ведение похозяйственных книг несет персональную ответственность за правильность внесенных изменений (согласно предоставленных данных жителями поселения).

3.3. Специалист  имеет право производить сверку данных предоставленных жителями поселения по вопросам, касающихся правильности написания фамилии, имя отчества, места рождения и т. д. с паспортными столами муниципальных образований, касающихся земельных вопросов (оформление земли в собственность, аренда).

IV. ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ)

 ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, А ТАКЖЕ ПРИНИМАЕМОГО

 ИМ РЕШЕНИЯ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ

4.1. Должностные лица Администрации поселения ответственные за ведение похозяйственных книг несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Обжалование действий или бездействий должностных лиц осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством.
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                                   Раздольненский сельский совет                          ПРОЕКТ
Раздольненского района Республики Крым
                                            _____ сессия 1-го созыва

РЕШЕНИЕ №________

от                     2015 года

пгт Раздольное

Об утверждении Административного регламента                                                                     предоставления    услуги   по   выдаче документов

(выписки из  домовой и похозяйственной книг, справок 

о составе семьи, справки о земельных участках, пае и др.).)                                                                                                 в администрации Раздольненского сельского поселения 

Раздольненского района Республика Крым.

      В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,Федерального закона от 06.10.2003года №131-ФЗ «Об общих принципах  организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным конституционным законом от 21 марта 2014года №6-ФКЗ  «О принятии в Российскую Федерацию Республики Крым и образовании в составе Российской Федерации новых субъектов - Республики Крым и города федерального  значения Севастополя», Гражданского кодекса Российской Федерации, в целях установления порядка взаимодействия с заявителями при предоставлении муниципальной услуги по выдаче документов (выписки из домовой и похозяйственной книг, справок о составе семьи, справки о земельном участке, пае и др.)  администрацией Раздольненского  сельского поселения  Раздольненского района Республики Крым, -                                                                                            

                                Раздольненский сельский совет РЕШИЛ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления администрацией   Раздольненского  сельского поселения Раздольненского  района Республики Крым муниципальной услуги  по выдаче документов (выписки из домовой и похозяйственной книг, справок). 

2. Настоящее решение  вступает в силу со дня его принятия.

4. Решение обнародовать на информационном стенде Раздольненского сельского поселения.

4. Контроль за исполнением настоящего решения  оставляю за собой.

Председатель Раздольненского сельского совета – 

Глава Администрации Раздольненского 

сельского поселения                                                                                          П.П.Чернявский 

                                                                                       Приложение к решению

                                                                                      Раздольненского сельского совета 

                                                                                      от __________2015г

      Административный регламент предоставления муниципальной услуги
 «Выдача документов (выписки из домовой и похозяйственных книг, справок)»

на территории  Раздольненского сельского поселения Раздольненского района 

Республики Крым»

Глава 1. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой и похозяйственных книг, справок)» (далее – административный регламент) регулирует отношения, связанные с предоставлением документов, (далее – муниципальная услуга), устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) администрацией Раздольненского  сельского поселения Раздольненского  района Республики Крым,  а также порядок его взаимодействия с заявителями, органами государственной власти и иными органами местного самоуправления, учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

Круг заявителей 

2. Заявителями являются юридические и  физические лица, заинтересованные в получении документов.

От имени заявителя с запросом о предоставлении муниципальной услуги может обратиться представитель заявителя (далее также именуемый заявитель), который, в случае личного обращения, предъявляет документ, удостоверяющий его личность, представляет (прилагает к запросу) документ, подтверждающий его полномочия на обращение с запросом о предоставлении муниципальной услуги (подлинник или нотариально заверенную копию).

Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

3. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах  органов местного самоуправления в предоставлении муниципальной услуги, а также адреса официальных сайтов в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, адреса электронной почты приведены в Приложении №1 к настоящему административному регламенту.

4. Информацию о месте нахождения, графиках работы, справочных телефонах, адресах официальных сайтов в сети Интернет, адресах электронной почты государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги, а также областного государственного казённого учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению» (далее – МФЦ) предоставляется по справочным телефонам, на официальном сайте (www.parfenyevo.ru) в сети Интернет, непосредственно в ОМС, а также размещается в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

5. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе ее предоставления заявитель обращается лично, письменно.

Информирование (консультирование) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации сельского поселения, для предоставления консультаций.

1) содержание и ход предоставления муниципальной услуги;

2) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектность (достаточность) представленных документов;

3) источник получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган государственной власти, орган местного самоуправления, организация и их местонахождение);

4) время приема и выдачи документов специалистами ОМС; 

5) срок принятия ОМС решения о предоставлении муниципальной услуги;

6) порядок обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых ОМС в ходе предоставления муниципальной услуги.

Сведения о ходе предоставления муниципальной услуги предоставляются заявителю по справочным телефонам или при личном обращении при указании даты и входящего номера полученной при подаче заявления, обращения, ходатайства.

6. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается:

1) на информационных стендах  Администрации Раздольненского сельского поселения;

2) на официальном сайте

Адрес официального сайта:  

Контактные телефоны:  (06553)91-078

Адрес электронной почты: Razd2014@mail.ru.

Часы работы: понедельник - пятница –8.00 до 17.00. 

Суббота, воскресенье - выходные дни.
7. Размещаемая информация содержит в том числе:

1) извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления государственной услуги;

2) перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

3) порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

4) порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.
Глава 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

8. Наименование муниципальной услуги – выдача документов (выписки из домовой и похозяйственных книг, справок) (далее – выдача документов).

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

9. Предоставление муниципальной услуги осуществляет   администрация Раздольненского сельского поселения Раздольненского  района Республики Крым.

Результат предоставления муниципальной услуги

10. Результатами предоставления муниципальной услуги является принятие решения:

1) о предоставлении муниципальной услуги;

2) об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

11. Процедура предоставления муниципальной услуги завершается получением заявителем одного из следующих документов:

1) выписки из домовой книги;

2) выписка из похозяйственной книги;

3) справки о составе семьи месте проживания;

4) справки о земельном участке, пае и др.;

5) справка о регистрации по месту жительства;

6) справка о регистрации по месту пребывания;

7) справка на получение пособий на рождение;

8) справка на получение пособий на погребение;

9) решение об отказе в выдаче документа.

Общий срок предоставления муниципальной услуги

12. Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 3 дней.

13. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет 1 рабочий день с даты принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги при направлении по почте и посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и в день обращения заявителя при личном обращении.

Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги

14. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

1) Конституцией Российской Федерации;

2) Федеральным Законом от 06.10.2003года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

3) Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 г. N 188-ФЗ 

4) Гражданским кодексом Российской Федерации;

5) Федеральный  закон  от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
6) Федеральным законом от 22.10.2004 № 125 - ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»

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

8). Федеральным конституционным законом от 21 марта 2014года №6-ФКЗ  «О принятии в Российскую Федерацию Республики Крым и образовании в составе Российской Федерации новых субъектов - Республики Крым и города федерального  значения Севастополя»,

9) Уставом Раздольненского сельского поселения Раздольненского района Республики Крым;

10) настоящим административным регламентом и др. нормативно правовыми актами.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

15. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:

1) заявление (запрос) (далее – запрос) о выдаче документа;

2) документ, удостоверяющий личность заявителя, являющегося физическим лицом, либо личность представителя физического или юридического лица, а именно один из следующих:

а) паспорт гражданина  Российской Федерации для граждан Российской Федерации старше 14 лет, проживающих на территории Российской Федерации;

б) временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме № 2 П для граждан, утративших паспорт, а также для граждан, в отношении которых до выдачи паспорта проводится дополнительная проверка;

в) удостоверение личности или военный билет военнослужащего;

г) паспорт моряка;

3) документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя юридического лица (или индивидуального предпринимателя) в случае обращения с запросом представителя заявителя; 

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

1) тексты документов написаны разборчиво; 

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

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

4) документы не исполнены карандашом;

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

Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдавшей документы организацией (органом, учреждением) или нотариально (в специально оговоренных случаях). В отношении предъявляемых документов специалист заверяет копию документа на основании подлинника этого документа.

17. Документы для предоставления муниципальной услуги по желанию заявителя могут направляться по почте. В случае направления документов для получения муниципальной услуги почтой подпись физического лица на запросе о предоставлении муниципальной услуги должна быть нотариально удостоверена.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и нормативными правовыми актами Костромской области  для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе представить

18. Перечень документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе представить:

1) домовая книга;

2) похозяйственная книга.

Документы, перечисленные в пункте 16 настоящего административного регламента, могут представляться заявителем самостоятельно в форме документа на бумажном носителе или в форме электронного документа.

19. В соответствии с требованиями пунктов 1 и 2 части 1 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» установлен запрет требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, в том числе об оплате государственной пошлины, взимаемой за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7  Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

20. В приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отказывается по следующим основаниям:

1) представленные заявителем документы не соответствуют требованиям установленным пунктом 17 настоящего административного регламента;

2) в представленных заявителем документах содержатся противоречивые сведения;

3) запрос подан лицом, не имеющим полномочий на представительство заявителя; 

4) запрос в электронной форме подписан с использованием электронной подписи, не принадлежащей заявителю (в случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме). 

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

21. В предоставлении муниципальной услуги отказывается в случае:

1) наличия в документах, представленных заявителем, недостоверных сведений или несоответствия их требованиям законодательства;

2) непредставления или представления неполного комплекта документов, указанных в настоящем административном регламенте.

22. Услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено. 

23. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса для предоставления муниципальной услуги,  предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 30 минут.

24. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 30 минут.

25. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 30 минут, а при подаче запроса в электронной форме – не позднее следующего рабочего дня с даты формирования запроса.

26. Регистрация запроса, поданного заявителем лично, посредством почтового отправления или в электронной форме осуществляется в соответствии с пунктами 39 – 61 Главы 3 настоящего административного регламента.

Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга, услуга, предоставляемая организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной    информации о порядке предоставления таких услуг

27. Проектирование, строительство или выбор здания (строения), в котором планируется расположение органа, предоставляющего муниципальную услугу, в том числе его обособленных подразделений, должно осуществляться с учетом пешеходной доступности (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта. 

Помещения органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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» и быть оборудованы противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. 

Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания, а также лестницами с поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок.

В помещении предусматриваются место для хранения верхней одежды посетителей, а также отдельный бесплатный туалет для посетителей, в том числе предназначенный специально для инвалидов.

На территории, прилегающей к помещению, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.

28. Прием получателей муниципальной услуги осуществляется в  специально выделенных для этих целей помещениях - местах ожидания и приема заявителей.

29. Требования к местам для ожидания:

1) Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

2) Места ожидания должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим   правилам и нормативам, и оборудованы: 

а) системой кондиционирования воздуха; 

б) противопожарной системой и средствами пожаротушения; 

в) системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями.

3) Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов должны быть оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями или банкетками. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

30. Требования к местам приема заявителей

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях и залах обслуживания. 

В органе, предоставляющем муниципальную услугу,  его обособленных подразделениях организуются помещения для приема заявителей «зального» типа. При отсутствии такой возможности помещение для непосредственного взаимодействия специалистов с заявителями может быть организовано в виде отдельных кабинетов для каждого ведущего прием специалиста..

Консультирование (предоставление справочной информации) заявителей рекомендуется осуществлять в отдельном окне (кабинете).

            Кабинеты  приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

а)     номера кабинета ;

                        б) фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего    

                            предоставление муниципальной услуги;

в) времени перерыва на обед, технического перерыва.

Каждое рабочее место должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствам.

При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода специалистов из помещения при необходимости.

32. Требования к местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, размещаются на 1 этаже и оборудуются: 

а) информационными стендами;

б) стульями, столами (стойками);

в) образцами заполнения документов, бланками запросов и канцелярскими принадлежностями;

г) схемой расположения специалистов.

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

33. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность – не более 2 раз продолжительностью не более 15 минут.

34. Возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги – да, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий – да. 

Глава 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

35. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие этапы и административные процедуры:

1)    приём и регистрация заявления (запроса) для выдачи документов;

2)    экспертиза документов (сведений);

3) принятие решения о предоставлении либо отказа в предоставлении муниципальной услуги (выдаче документов);

Прием и регистрация запроса и документов (сведений)

36. Основанием для начала процедуры приема и регистрации запроса является поступление от заявителя запроса на предоставление муниципальной услуги и документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, получение их по почте или посредством телекоммуникационных сетей.

37. При получении запроса со всеми документами по почте специалист, ответственный за делопроизводство, регистрирует поступление запроса и предоставленных документов в соответствии с установленными правилами делопроизводства и передает их специалисту, ответственному за прием и регистрацию запроса и документов (сведений) (далее – специалист, ответственный за прием документов).

38. Специалист, ответственный за прием документов устанавливает предмет обращения, а при личном обращении - устанавливает личность заявителя путем проверки документа, удостоверяющего личность.

39. Специалист, ответственный за прием документов на предварительное согласование, проверяет наличие и соответствие представленных документов требованиям, установленным настоящим административным регламентом.

40. В случае наличия всех необходимых документов и соответствия их требованиям настоящего административного регламента, специалист, ответственный за прием документов:

1) в случае личного обращения:

а) если представлены копии необходимых документов: сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов и предоставляет на подпись Главы администрации;

б) вносит запись о приеме запроса в соответствующий журнал регистрации (книгу учета запросов), в автоматизированную информационную систему (далее – АИС) (при наличии соответствующего программного обеспечения, необходимого для автоматизации процедуры предоставления муниципальной услуги);

в) информирует заявителя о сроках и способах получения муниципальной услуги.

2) в случае поступления документов по почте передает оформленный экземпляр расписки специалисту, ответственному за делопроизводство, для отправки по почте в течение 1 рабочего дня.

41. При установлении  фактов отсутствия необходимых документов или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем административном регламенте, а также в случае неподведомственности обращения, специалист, ответственный за прием документов:

1) уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет ему содержание выявленных недостатков, предлагает принять меры по их устранению. При желании заявителя устранить недостатки и препятствия, прервав процедуру подачи документов (сведений) для предоставления муниципальной услуги, возвращает ему запрос и представленные им документы;

2) если при установлении фактов отсутствия необходимых документов, или несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем административном регламенте, заявитель настаивает на приеме запроса и документов (сведений) для предоставления муниципальной услуги, специалист, ответственный за прием документов, принимает от него запрос вместе с представленными документами, при этом в расписке о получении документов (сведений) на предоставление муниципальной услуги проставляет отметку о том, что заявителю даны разъяснения о невозможности предоставления муниципальной услуги и он предупрежден о том, что в предоставлении муниципальной услуги ему будет отказано;

3) в случае наличия оснований для отказа в приеме документов, установленных  настоящим административным регламентом, и требования заявителем предоставления ему письменного решения об отказе в приеме документов (далее - мотивированного отказа), оформляет в двух экземплярах мотивированный отказ с указанием причин отказа (согласно приложению №4), и передает уполномоченному должностному лицу для заверения личной подписью и печатью каждого экземпляра мотивированного отказа; 

4) вносит запись о выдаче мотивированного отказа в соответствующий журнал регистрации (книгу учета запросов), в АИС(при наличии);

5) передает заявителю на подпись оба экземпляра  мотивированного отказа, первый экземпляр оставляет у заявителя, второй экземпляр сканирует и заносит электронный образ документа в учетную карточку обращения электронного журнала регистрации обращений АИС(при наличии технических возможностей),  второй экземпляр мотивированного отказа передает в архив для хранения в соответствии с установленными правилами хранения документов.

42. Специалист, ответственный за прием документов:

1) комплектует запрос и представленные заявителем документы (сведения) в личное дело заявителя в установленном порядке делопроизводства, в том числе в образе электронных документов (при наличии технических возможностей);

2) передает личное дело заявителя специалисту, ответственному за истребование документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и находящихся в распоряжении других органов и организаций (далее – специалист, ответственный за истребование документов);

3) вносит в АИС сведения о выполнении административной процедуры (при наличии технических возможностей).

Срок исполнения административной процедуры – 1 рабочий день.

Особенности приема запроса и документов (сведений), полученных от заявителя в форме электронного документа

43. В случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме заявитель формирует запрос посредством заполнения электронной формы в разделе «Личный кабинет»федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». В случае если предусмотрена личная идентификация гражданина, то запрос и прилагаемые документы должны быть подписаны электронной подписью заявителя.

44. Специалист, ответственный за прием документов:

проверяет наличие и соответствие представленных запроса и прикрепленных к нему электронных документов требованиям, установленным нормативными правовыми актами к заполнению и оформлению таких документов;

проверяет наличие и соответствие представленных документов требованиям, установленным настоящим административным регламентом;
Истребование документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, и находящихся в распоряжении других органов и организаций

45. Основанием для начала процедуры истребования документов (сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, и находящихся в распоряжении других органов и организаций, является получение личного дела заявителя специалистом, ответственным за истребование документов.

46. При наличии документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые подлежат истребованию посредством системы межведомственного взаимодействия специалист, ответственный за истребование документов, оформляет и направляет в соответствии с установленным порядком межведомственного взаимодействия запросы в органы и организации, представляющие требуемые документы и сведения.

Глава 4. Контроль за исполнением административного регламента

47. Руководитель ОМС, осуществляет текущий контроль за соблюдением последовательности и сроков административных действий и административных процедур в ходе предоставления муниципальной услуги.

48. Текущий контроль осуществляется путем проведения руководителем или уполномоченными лицами проверок соблюдения положений настоящего административного регламента, выявления и устранения нарушений прав заявителей, рассмотрения, подготовки ответов на обращения заявителей.

49. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы ОМС) и внеплановыми. 

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Кроме того, проверка проводится по обращению заявителя.

50. Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

51. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Специалисты ОМС несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных регламентах (инструкциях). 

В случае выявленных нарушений специалист несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", с Трудовым кодексом Российской Федерации, а также административную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, Республики Крым.

Глава 5. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

52. Заявители  имеют право на обжалование, оспаривание решений, действий (бездействия) должностных лиц ОМС при предоставлении муниципальной услуги в судебном или в досудебном (внесудебном) порядке.

53. Обжалование решений, действий (бездействия) должностных лиц ОМС при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке не лишает их права на оспаривание указанных решений, действий (бездействия) в судебном порядке.

54. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Крым, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Крым, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной  услуги  заявителю;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Крым, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Крым, муниципальными актами;

7) отказ ОМС, должностного лица ОМС, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

55. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в ОМС.  Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта ОМС, на личном приеме.

71. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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 муниципальную услугу должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

5) личную подпись и дату.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

56. Жалоба, поступившая в ОМС, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа ОМС, должностного лица ОМС, 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. 

57. По результатам рассмотрения жалобы ОМС, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных ОМС, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Крым, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

58. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения,  заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

59. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

                                                                      Приложение №1

                                                                      к Административному регламенту 

                                                                      предоставления  муниципальной услуги 

                                                                      «Выдача документов (выписки из домовой

                                                                       и похозяйственных книг, справок)»

Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах (в том числе номере телефона-автоинформатора) администрации поселения, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также адреса официальных сайтов в сети Интернет, содержащих информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, адреса электронной почты

	№ п/п
	Наименование ОМС, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги
	Местонахождение ОМС, организации (фактический адрес)
	График работы
	Справочные телефоны
	Адреса официальных сайтов в сети Интернет, адрес электронной почты

	
	Администрация Раздольненского  сельского поселения Раздольненского района Республики Крым 
	Республика Крым Раздольненский район, пгт. Раздольное, ул. Ленина, 14
	Понед.- – Пятница

с 8.00 до 17.00

Обед: 12.00 - 13.00..
	(06553) 91.078
	


ru

ПРИЛОЖЕНИЕ  № 2

                                                                  к Административному регламенту 

                                                                  предоставления  муниципальной услуги 

                                                                  «Выдача документов (выписки из домовой

                                                                  и похозяйственных книг, справок)»

                                                                         Главе администрации

                                                                       Раздольненского  сельского 

                                                                       поселения___               ( ФИО) 

                                                             от Ф.И.О. (наименование) заявителя    (полностью)

                                                             Место жительства__________________________

                                                             Паспорт*___________________________________

                                                            Контактный телефон________________________

                         Форма запроса о предоставлении муниципальной услуги

   Прошу предоставить мне _______________________________________________________________________ 

                              (указывается вид запрашиваемого документа)

_______________________________________________________________________ 

по вопросу _____________________________________________________________ 

                                                  (тематика запроса) 


Количество экземпляров: ________. 


О принятом решении прошу проинформировать меня ______________________________________________________________________ 

(способ информирования)

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», даю согласие на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение) сведений, указанных в настоящем запросе и прилагаемых документах, с целью получения справки по вопросам, находящимся в ведении администрации поселения..
Согласие действует в течение 1 года со дня подписания настоящего запроса. 

Мне известно, что данное согласие может быть отозвано мною в письменной форме. 


Приложения: 


1. Оригинал или заверенная в установленном порядке копия документа, подтверждающего полномочия на обращение с запросом о предоставлении муниципальной услуги от имени заявителя. ** 

«____» ____________ 20__ года Подпись ____________________ 


Регистрационный номер запроса ___________________ *** 

______________________________ ***_________________*** 

(Ф.И.О. должностного лица, (подпись) 

принявшего запрос) --------- 


* Заполняется в случае, если заявителем является физическое лицо. 


** Прикладывается в случае, когда в администрацию поселения обращается представитель заявителя либо заявителем является юридическое лицо. 


*** Заполняется специалистом администрации поселения в случае личного обращения заявителя в администрацию поселения

                                                                             Приложение №3

                                                                 к Административному регламенту 

                                                                 предоставления  муниципальной услуги 

                                                                 «Выдача документов (выписки   из домовой                                                                               

                                                                 и похозяйственных книг, справок)»

                                                             Блок-схема

                                      предоставления муниципальной услуги
 «Выдача документов (выписки из домовой и похозяйственных книг, справок)»







                                                                       Приложение №4

                                                                      к Административному регламенту 

                                                                      предоставления  муниципальной услуги 

                                                                      «Выдача документов (выписки из домовой

                                                                      и похозяйственных книг, справок)»

РЕШЕНИЕ ОБ ОТКАЗЕ В ВЫДАЧЕ ДОКУМЕНТОВ

(мотивированный отказ, примерная форма)

Администрация Раздольненского  сельского поселения (подразделение администрации муниципального образования или другой орган, уполномоченный принять решение)___________________________________________________________ 

предварительно рассмотрев Заявление (запрос) и документы, представленные

_________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя-физического лица или полное наименование заявителя-юридического лица)

для _______________________________________________________________

(наименование муниципальной услуги)

отказывает в выдаче документов _______________________________________________________________

(указать причину обращения, указанную в заявлении)

по следующим основаниям (указать причину):

__________________________________________________________________________

 (указать)

	«___»___________20__г.

(дата)
	_________________________________
(должность)
	_________________ /____________/

(подпись, Ф.И.О.)


М.П.



Отказ в приеме документов





Прием и регистрация запроса и документов (сведений)








ЗАЯВИТЕЛЬ





Экспертиза документов (сведений)








Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги





Формирование


личного дела заявителя





Выдача заявителю истребуемых документов





Уведомление заявителя об отказе в выдаче документов





Истребование документов (сведений), находящихся в распоряжении других органов и организаций
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