АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «ГОРОД ВЯЗЕМСКИЙ»

ВЯЗЕМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

22.05.2012  № 249

    г. Вяземский

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

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Жилищным кодексом Российской Федерации, Уставом городского поселения "Город Вяземский", постановлением администрации городского поселения «Горд Вяземский» от 13.12.2011 N 458  "О разработке и  утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг, а также порядков запроса документов и (или) информации, подготовки и направления ответа на запрос о предоставлении документов и информации, необходимых для исполнения муниципальных услуг администрацией городского поселения «Город Вяземский» Вяземского муниципального района», администрация городского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

  
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)». 

          2. Разместить  настоящее постановление  на официальном Интернет – сайте администрации городского поселения «Город Вяземский».

  3. Контроль за исполнением постановления возложить на  заместителя главы администрации городского поселения Хотинца С.В.
Глава администрации

городского поселения                                                                       А.Ю. Усенко

                                                   УТВЕРЖДЕН

                                                       Постановлением

                                                                         администрации городского

 поселения «Город Вяземский»

                                                            от 22.05.2012 N 249
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

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

I. Общие положения

          1.1.      Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче документов (выписки из похозяйственной книги,  справок и иных документов) (далее административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по выдаче документов (выписки из похозяйственной книги,  справок и иных документов)  (далее муниципальная услуга), создание комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее заявители), и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных  процедур) Администрации городского поселения «Город Вяземский» при предоставлении муниципальной услуги.
В тексте настоящего регламента используются следующие термины:

          административный регламент оказания муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)» - правовой акт, определяющий сроки и последовательность действий администрации городского поселения «Город Вяземский» (далее – администрация городского поселения), связанных с предоставлением населению документированной информации при непосредственном обращении (заявлении) граждан или организаций; 

         административная процедура - последовательность действий администрации городского поселения при исполнении муниципальной услуги по предоставлению справок, выписок из похозяйственной и домовой книг;

          похозяйственная книга - документ первичного административного учета городского  населения, наличия у него земли, скота, жилых построек и другого имущества;

          выписка из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок является документом, который может подтвердить факт предоставления гражданину приусадебного участка, а также подтвердить факт наличия у гражданина скота, жилых строений, имущества;

            справка - документ, представляемый гражданину на основании действующего правового акта, с информацией, которой располагают органы местного самоуправления;
1.2. Заявителями для получения муниципальной услуги являются физические и юридические лица (далее заявители);
интересы заявителей могут представлять:

юридические лица - должностные лица, наделенные такими полномочиями в соответствии с учредительными документами юридического лица, и должностные лица, обладающие доверенностью, выданной в установленном порядке, данным юридическим лицом;

физические лица - лица, обладающие нотариально удостоверенной доверенностью заявителя, и законные представители физического лица;
1.3. Порядок информирования заявителей о муниципальной услуге.


В процессе предоставления муниципальной услуги заявителю предоставляются консультации по следующим вопросам:


- предоставления перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 


- сроков предоставления муниципальной услуги;

 
- порядка предоставления муниципальной услуги;


- порядка обжалования действий (бездействий) и решений, осуществляемых и принимаемых в процессе предоставления муниципальной услуги. 


1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы исполнителя муниципальной услуги:
Почтовый адрес: Администрация городского поселения «Город Вяземский» 

682950 Хабаровский край, г.Вяземский, ул.Коммунистическая,8        

Режим работы администрации:

понедельник- пятница:  с 8.00 до 17.00,   

перерыв на обед:  с 12.00 до 13.00, 

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

Выдача справок, выписок – с 8.00 до 17.00
Телефон: 8(42153) 34837 Адрес электронной почты администрации городского поселения «Город Вяземский» admgorvyaz@yandex.ru.
Сведения о графике (режиме) работы учреждений, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещаются на стендах (вывесках) при входе в помещения учреждений.

1.3.2. Информация о местонахождении администрации городского поселения, почтовых адресах, контактных телефонах, адресах электронной почты, месте принятия документов, графике работы администрации городского поселния поселения размещаются в:

региональной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг Хабаровского края" (www.27.gosuslugi.ru)

федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru)

на информационном стенде в администрации городского поселения, расположенном по адресу: г. Вяземский, ул. Коммунистическая, 8 

Информация обновляется по мере ее изменения.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

1.3.3. Получение Заявителями информации об административных процедурах предоставления муниципальной услуги может осуществляться путем индивидуального и публичного информирования, в устной и письменной форме.

Заявитель имеет право на получение информации о ходе исполнения муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, посредством письменного или личного обращения.

Индивидуальное устное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации сельского поселения при обращении Заявителей лично или по телефону. Продолжительность индивидуального устного информирования каждого Заявителя составляет не более 5 минут.

При ответах на устные обращения, в том числе телефонные звонки, по вопросам предоставления услуги специалисты администрации сельского поселения подробно информируют обратившихся. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании администрации сельского поселения, в который позвонил гражданин, а также содержать информацию о фамилии, имени и отчестве специалиста, принявшего звонок. При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.   

Индивидуальное письменное информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации сельского поселения при обращении Заявителей путем почтовых отправлений, электронной почтой в порядке и сроки, установленные Федеральным законом от 02 мая 2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации". Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой в зависимости от способа обращения Заявителя или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении Заявителя, в течение 30 дней со дня поступления запроса с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя.

1.3.4. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:

- предоставление в установленном порядке информации Заявителям и обеспечение доступа Заявителей к сведениям о  муниципальных услугах;

- подача Заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг;

- получение Заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Ответ на запрос, поступивший в администрацию городского поселения в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в запросе, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в запросе.

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в печатных средствах массовой информации, на интернет-сайтах.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Муниципальная услуга, предоставляемая в рамках настоящего административного регламента, именуется «Выдача документов (выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)». 

          2.2.  Муниципальная услуга предоставляется администрацией городского поселения «Город Вяземский». 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется на принципах гласности, равенства граждан и организаций, законности.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является получение заявителем надлежащим образом оформленных выписок из похозяйственной книги, справок, информационного письма, либо уведомления об отказе в выдаче данных документов. 
           2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги составляет  10 (десять) рабочих дней со дня подачи заявления и документов, предусмотренных  настоящим Административным регламентом.

 В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных настоящим Административным регламентом.

 Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты представления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных настоящим Административным регламентом, не требующего исправления и доработки.

 Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 30 минут.
2.5. Правовые основания для предоставления  муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 («Российская газета», 1993, №237);

- Федеральный закон от 02.05.2006 г. №59-ФЗ «О порядке  рассмотрения обращений граждан РФ»;

- Федеральный закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральный закон от 07.07.2003 г. №112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;

- Устав Администрации городского поселения «Город Вяземский» принят решением Совета депутатов городского поселения «Город Вяземский» Вяземского муниципального района Хабаровского края от 29.06.2005г. № 20, зарегистрирован Постановлением Законодательной Думы Хабаровского края от 26.07.2005 г. №2501;
- Постановление главы городского поселения «Город Вяземский» от 29.08.2007 г. №33 «О ведении книг похозяйственного учета на территории  городского поселения «Город Вяземский».
         2.6. Для получения справки, выписки из похозяйственной  книги, заявитель представляет следующие документы:

- заявление;
- документ, удостоверяющий личность заявителя;
-доверенность, оформленная в установленном законом порядке (в случае представления интересов заявителя другим лицом);


В случае первичного обращения гражданина за выпиской из похозяйственной книги необходимо произвести вначале заполнение похозяйственной книги. Для чего необходимо предоставить следующие документы:

- заявление;
- документ, удостоверяющий личность гражданина;
-доверенность, оформленная в установленном законом порядке (в случае представления интересов заявителя другим лицом);

- домовая книга;

- технические паспорта на имущество;

- ИНН;

- документы, подтверждающие право собственности, право пользования, владения землей (свидетельство, договор аренды);

- документы, подтверждающие право собственности, право пользования, владения недвижимым имуществом (свидетельство, договор аренды);

- справка с ветлечебницы о наличии поголовья скота, свиней, птицы, кроликов и других домашних животных, выращиваемых на подворье.
Документы, представляемые заявителем самостоятельно:

-документ, удостоверяющий личность гражданина;

-доверенность, оформленная в установленном законом порядке (в случае представления интересов заявителя другим лицом);

- домовая книга;

- технические паспорта на имущество;

- ИНН;

 Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе (подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия):
- документы, подтверждающие право собственности, право пользования, владения землей (свидетельство, договор аренды);

- документы, подтверждающие право собственности, право пользования, владения недвижимым имуществом (свидетельство, договор аренды);

- справка с ветлечебницы о наличии поголовья скота, свиней, птицы, кроликов и других домашних животных, выращиваемых на подворье.
Для получения муниципальной услуги заявитель обращается с письменным или устным заявлением. В заявлении излагается существо обращения, с возможной полнотой указываются сведения, необходимые для его исполнения;

 Представленные заявителем документы не должны содержать подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

 Все документы предоставляются на бумажном носителе, в подлиннике. Документы, предъявляемые в копиях, и доверенности физических лиц должны быть нотариально удостоверены.

           2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

- отсутствие документов, предусмотренных п. 2.6. настоящего административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме; 

- отсутствие в письменном заявлении почтового адреса (адреса электронной почты) для направления ответа на письменное заявление либо номера телефона, по которому можно связаться с заявителем; 

- предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения. 

- отсутствие у лица, подавшего заявление, полномочий на совершение такого рода действий. 

           2.8. Перечень оснований для  отказа в предоставлении муниципальной услуги: 
- представление неполного комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
 - наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;
- в случае отсутствия запрашиваемой информации в администрации городского поселения.
Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги  при наличии данных заявителя и его почтового адреса доводится до заявителя в срок не более десяти календарных дней с даты регистрации обращения.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является препятствием для повторного обращения заявителя или его представителя после устранения причин, послуживших основанием для отказа.

2.9. Муниципальная услуга по выдаче документов (выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов) предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальное время ожидания в очереди при подаче соответствующих документов, а также на получение консультаций не должно превышать 30 минут.

           2.11.Требования к помещениям для предоставления муниципальной услуги. 

2.11.1.Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудуются средствами пожаротушения, содержат места для информирования, ожидания и приема заявителей.

2.11.2.Рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, оборудуется компьютером и другой необходимой оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме. 

2.11.3.Требования к местам ожидания: 

Место ожидания располагается в коридоре администрации городского поселения и оснащается столами, стульями (кресельными секциями), обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания письменных запросов. 

2.11.4.Требования к месту для информирования: 

Место для информирования, предназначенное для ознакомления заявителей с информационными материалами, располагается в коридоре администрации городского поселения и оснащается информационными стендами с размещаемой на них визуально-текстовой информацией, обновляемой по мере изменения законодательства, регулирующего вопросы предоставления муниципальной услуги. 

На информационном стенде размещается следующая информация: 

- график работы (часы приема) специалиста администрации, контактный телефон (телефон для справок), адрес официального Интернет-сайта, на котором размещена информация с указанием раздела и электронной почты учреждения; 

- порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде); 

- перечень, формы документов для заполнения, образцы заполнения документов; 

- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

- порядок обжалования решений, действий или бездействия специалиста, предоставляющего муниципальную услугу; 

- перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги. 

          2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.12.1.Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются: 

- наличие транспортной доступности к местам предоставления муниципальной услуги; 

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте Администрации городского поселения «Город Вяземский». 

2.12.2.Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются: 

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги; 

- соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги; 

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

В любое время с момента подачи заявления заявитель имеет право на получение сведений о прохождении муниципальной услуги. Для этого заявителю необходимо назвать дату подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер. 

Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации городского поселения при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте. 

Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе оказания муниципальной услуги (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится его заявление. 

Информация о порядке прохождения муниципальной услуги предоставляется бесплатно. 

2.13. Информирование (консультирование) заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:


- индивидуального информирования;


- публичного информирования;


- посредством электронной почты.


Информирование проводится в форме:


- устного информирования;


- письменного информирования.


Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее - должностные лица), лично либо по телефону.


Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами посредством направления заявителю почтового отправления по федеральной почтовой связи или по электронной почте (по e-mail).


Заявитель имеет право на получение сведений о стадии прохождения его обращения.


При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:


категории заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги;


перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;


требования к заверению документов и сведений;


перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.


Информирование по иным вопросам осуществляется только на основании письменного обращения.


При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.


Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.


Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.


Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.


Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.


Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой.


При индивидуальном письменном информировании ответ направляется заявителю в течение 30 дней со дня регистрации обращения.


Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации на официальном сайте администрации городского поселения «Город Вяземский», на портале государственных и муниципальных услуг, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур (действий), требования к их выполнению, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме
         Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур: 
- обращение физического или юридического лица; 
- информирование (консультирование) граждан об условиях предоставления муниципальной услуги, 

- прием заявления и документов с целью предоставления муниципальной услуги, 
- рассмотрение заявления и анализ поступивших документов,
- исполнение заявления и выдача документов (выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов);
- отказ в выдаче документов.

Последовательность административных процедур (действий) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной в Приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
3.1. Обращение физического или юридического лица  
 
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является письменное или устное обращение заявителей в администрацию с заявлениями и необходимыми документами. 

Специалист устанавливает: 

- предмет обращения, 
-наличие всех необходимых документов, 
- правильность заполнения документов, 
- проверяет в случае необходимости полномочия представителя. 

При устном обращении максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут на каждого заявителя. 

3.2. Информирование (консультирование) граждан об условиях предоставления муниципальной услуги 

Специалист в рамках процедур по консультированию и информированию предоставляет гражданам информацию о нормативных правовых актах, регулирующих порядок и условия предоставления муниципальной услуги. 

Консультация проводится подробно, в вежливой форме с использованием официально-делового стиля речи. Максимальный срок выполнения действия — 15 минут. 

          3.3. Прием и регистрация заявлений  
Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является предоставление заявления и комплекта документов, предусмотренных  настоящим  Административным регламентом, направленных заявителем по почте или доставленных в администрацию городского поселения «Город Вяземский». 

3.3.1Направление документов по почте.

На заявлении заявителя проставляется штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и дата поступления документов. 

В день поступления документов специалист администрации городского поселения, ответственный за выдачу  выписок из похозяйственной книги, справок, все документы передаёт Главе администрации.

3.3.2. Представление документов заявителем при личном обращении.

Специалист администрации городского поселения, ответственный за выдачу  выписок из похозяйственной книги, справок:

- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;

- оценивает предоставленные документы;

- на заявлении проставляет штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов;

- передает заявителю второй экземпляр заявления (копия), а первый экземпляр помещает в дело документов;

- передаёт Главе Администрации все документы в день их поступления.

Регистрация документов осуществляется специалистом в день поступления документов.

Общий максимальный срок приема документов от физических лиц не должен превышать 5 минут.

Общий максимальный срок приема документов от юридических лиц не должен превышать 10 минут.


3.4. Рассмотрение заявления и анализ поступивших документом
Основанием для рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги  является получение визы Главы администрации городского поселения.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист администрации городского поселения, ответственный за выдачу выписок из похозяйственной книги, справок.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет 
- при личном обращении не более 20 минут;

- при письменном не более 3 рабочих дня.
Специалист проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным настоящим Административным регламентом, удостоверяясь, что: 

- документы в установленном законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц; 

- тексты документов написаны разборчиво; 

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью; 

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

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание. 

При неправильном заполнении заявлений, установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в настоящем Административном регламенте, специалист уведомляет заявителей о наличии препятствий для выдачи документов (справок), объясняет заявителям содержание выявленных недостатков в представленных документах и возвращает документы заявителям. Специалист обязан разъяснить причины, в связи с которыми возникли препятствия в выдаче документов, и обозначить меры по устранению назначенных причин. Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно. 

3.5. Исполнение заявления и выдача документов (выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов) или отказ в выдаче документов.

Результатом исполнения административной процедуры является получение заявителем надлежащим образом оформленных выписок из похозяйственной книги, справок, информационного письма, либо уведомления об отказе в выдаче данных документов. 
При первичном обращении гражданина за выпиской из похозяйственной книги (справкой, иным документом) специалистом администрации городского поселения заполняется похозяйственная книга на основании представленных гражданином документов.
Далее оформляется сама выписка из похозяйственной книги (справка, иной документ), направляется на подпись Главе администрации городского поселения.

При письменном обращении гражданина, специалистом администрации городского поселения выписка из похозяйтсвенной книги (справка, иной документ) направляются в адрес обратившегося с сопроводительным письмом.

При устном обращении гражданина выписка из похозяйственной книги  (справка, иной документ) оформляются в присутствии обратившегося, и выдается гражданину после подписания документа Главой администрации городского поселения.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет 
- при личном обращении не более 20 минут;

- при письменном не более 3 рабочих дня.


В случае уже имеющейся записи в похозяйтсвенной книге, специалистом подготавливается выписка из похозяйственной книги (справка, иной документ), подписывается Главой администрации городского поселения и выдается обратившемуся лицу.


В случае отсутствия запрашиваемой информации в администрации городского поселения специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

       готовит уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений;

       направляет уведомление, подписанное  Главой администрации, обратившемуся лицу. 


        В случае не соответствия заявления и представленных документов требованиям, установленным настоящим административным регламентом, специалист администрации городского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 3 (трех) дней с момента регистрации заявления готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его на рассмотрение Главе администрации городского поселения. 

Глава администрации  рассматривает уведомление об отказе и подписывает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Специалист администрации городского поселения в течение трех дней со дня регистрации заявления направляет подписанное уведомление об отказе заявителю по почте. При личной явке заявителя причины отказа могут быть сообщены в устной форме.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
         4.1. Порядок осуществления текущего контроля. 

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административным регламентом, и принятием решений осуществляется главой администрации городского поселения. Данный вид контроля осуществляется в ходе предоставления муниципальной услуги путём проведения проверок текущей деятельности, соблюдения и исполнения положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги. 

          4.2. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения главы администрации. 

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы администрации; внеплановые – по инициативе главы администрации городского поселения. Основанием для проведения внеплановой проверки может служить устная или письменная жалоба, поступившая в администрацию городского поселения. 

При проведении плановой проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), либо отдельные вопросы (тематические проверки). Цель внеплановой проверки формулируется инициатором ее проведения. 

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги главой администрации может быть сформирована специальная комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка подписывается председателем комиссии. 

          4.3. Ответственность должностных лиц. 

В случае выявления нарушений прав заявителей, ненадлежащего исполнения должностных обязанностей в ходе предоставления муниципальной услуги, а также в случае совершения противоправных действий (бездействия) к виновным должностным лицам осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц

         5.1.В части досудебного обжалования:

          5.1.1.Заявитель вправе  сообщить о нарушениях своих прав и законных интересов лично или по телефону главе администрации городского поселения.

          5.2. Действия (бездействие) и решения должностных лиц (специалистов),  соответственно осуществляемые и принимаемые в ходе исполнения муниципальной услуги, могут быть обжалованы потребителем во внесудебном порядке и (или) в суде.

          5.3. Внесудебный порядок подачи, рассмотрения и разрешения жалоб на действия (бездействие) и решения должностных лиц (специалистов) администрации городского поселения определяется федеральным законодательством и законодательством Хабаровского края .

          5.4. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно или письменно) или направить письменное обращение, жалобу (претензию) через своего представителя.

          5.5. При обращении заявителей  в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации такого обращения.

          5.6. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя, либо об отказе в удовлетворении жалобы.

          5.7. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

- по номеру администрации городского поселения;

- по электронной почте.

          5.8. Порядок судебного обжалования действий (бездействия) и решений, соответственно осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги, определяется действующим законодательством Российской Федерации.

                  Приложение № 1
                к административному регламенту
   администрации  городского
      поселения «Город Вяземский»
              по предоставлению муниципальной

                 услуги «Выдача документов (выписки    

            из похозяйственной книги, справок

                 и иных документов)»

Блок – схема

последовательности действий при выдаче документов

(выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)

	
	Обращение
	


	Информирование, консультирование


	
	Прием и регистрация заявлений  
	



	
	Рассмотрение заявления и анализ поступивших документом
	

	
	
	

	Исполнение заявления и

выдача справок и выписок
	
	Отказ в выдаче справок

и выписок


               Приложение № 2
          к административному регламенту
                 администрации городского
  поселения «Город Вяземский»
             по предоставлению муниципальной
                 услуги «Выдача документов (выписки                   

           из похозяйственной книги, справок

                 и иных документов)»

                                                                                 Главе городского поселения









«Город Вяземский»









А.Ю.Усенко









от _______________________









проживающего (ей) по адресу:









г. Вяземский









ул. _____________________







          телефон_________________
ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу выдать выписку из похозяйственной книги (справку)

для ______________________________________________________________.

(цель получения)

_____________________                   _________________________________

       (подпись заявителя)

                      (Ф.И.О. заявителя)
«____» _____________20__г.








