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РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ
ОЛОНЕЦКИЙ НАЦИОНАЛЬНЫЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ КУЙТЕЖСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

186021, Россия, Республика Карелия, Олонецкий район, 

Куйтежское сельское поселение, д. Куйтежа, ул. Ленина, д. 21

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  18 декабря 2015 года 








№ 54
О внесении изменений 

в Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из похозяйственной книги, поквартирной карточки учета, справок, иных документов», утвержденный постановлением Администрации Куйтежского сельского поселения 

от 24.09.2012г. №8

В связи протестом Прокуратуры Олонецкого района, в целях приведения нормативно-правового акта в соответствие нормам действующего законодательства Администрация Куйтежского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Раздел I «Общие положения» изложить в следующей редакции:

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 Куйтежского сельского поселения при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Заявителями муниципальной услуги являются: физические лица и  юридические лица.

1.2.1. От имени физических лиц и индивидуальных предпринимателей могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.2.2. От имени юридических лиц могут действовать лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или  договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники. 
1.3. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в Администрации Куйтежского сельского поселения. Юридический и почтовый адрес: 186021, Республика Карелия, Олонецкий район, д. Куйтежа, ул. Ленина, д.21. Телефон, факс (8 814 36) 2-95-90.

График работы Администрации:

Понедельник – пятница с 9.00 до 17.00, перерыв на обед с 13.00 до 14.00. Суббота, воскресенье – выходные.

Адрес электронной почты Администрации Куйтежского сельского поселения msukuitezha@yandex.ru/
Интернет-страница администрации Куйтежского сельского поселения расположена по адресу: http://olon-rayon.ru – ОФИЦИАЛЬНО – ПОСЕЛЕНИЯ РАЙОНА – КУЙТЕЖСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ
Информация о предоставлении муниципальной услуги является открытой и общедоступной, предоставляется бесплатно.

Информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги может осуществляться в устной и письменной форме.

Индивидуальное устное информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом при обращении заинтересованных лиц лично или по телефону.

Письменная информация направляется заявителю (может дублироваться по электронной почте или факсимильной связью, в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заинтересованного лица) с указанием должности лица, подписавшего ответ, а также фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги должна предоставляться заинтересованным лицам оперативно,  быть четкой, достоверной и полной.

Информация об исполнении муниципальной услуги предоставляется непосредственно в помещении администрации с использованием информационного стенда, по телефону, размещается на сайте, а также при личном обращении граждан к специалистам администрации.

На информационных стендах в здании администрации размещается информация:

- описание конечного результата исполнения муниципальной услуги;

- исчерпывающая информация о порядке исполнения муниципальной услуги (в текстовом и/или графическом, схематическом виде) со ссылкой на настоящий Регламент;

- образцы заявлений;

- перечень документов, необходимых для получения и переоформления постановлений;

- адрес электронной почты;

- справочные телефоны администрации, общий справочный телефон, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

- информация о местоположении, почтовом адресе администрации и телефонах сотрудников;

- порядок получения консультации по процедуре исполнения муниципальной услуги;

- обязанности должностных лиц при ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращения граждан или организаций, требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с заявителями.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Наименование муниципальной услуги – Выдача документов (выписки из похозяйственной книги, справок, иных документов).

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Куйтежского сельского поселения.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача документа;

- отказ в выдаче документа в произвольной форме с указанием установленных законодательством причин отказа и норм закона.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок осуществления процедуры выдачи либо отказа в выдаче разрешения на строительство,  реконструкцию объектов капитального строительства составляет не более 10 дней со дня получения заявления о выдаче необходимых разрешений.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными актами:

- Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года (Российская газета. 1993. № 237; Собрание законодательства РФ, 26.01.2009г.. № 4, ст. 445);

- Федеральный закон от 22 октября 2004 № 125 - ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 2004. № 4.3. ст. 4169; 2006. № 50. ст. 5280; 2007, № 49, ст. 6079; 2008. № 20, ст. 2253);

- иные федеральные законы, соглашения федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Республики Карелия, другими областными законами, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

- Устав Куйтежского сельского поселения


2.6. Перечень документов для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. Основанием для рассмотрения Администрацией Куйтежского сельского поселения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, является письменное обращение (заявление) заявителя.

2.6.2. Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги заявителем представляются следующие документы:

а) для физического лица:

заявление (Приложение № 1 к настоящему Административному регламенту);

б) для юридического лица:

заявление (Приложение № 2 к настоящему Административному регламенту);

- документы, необходимые для выдачи тех или иных справок (паспорт)

Для справки о составе семьи: 

· документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

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

· документ, подтверждающий состав семьи и регистрацию (домовая книга или поквартирная карточка).

Для справки по день смерти:

· документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

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

· копию свидетельства о смерти  гражданина с предоставлением оригинала.

Для справки о регистрации по месту жительства

· документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

 Для выписки из похозяйственной книги:

· документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

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

· правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

Для выписки из похозяйственной книги на получение банковской ссуды:

· документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

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

· правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

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

· документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

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

· правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

 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

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

паспорт заявителя.

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

2.6.4. Администрация Куйтежского сельского поселения не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом.

2.7. Основанием для отказа в приеме заявления может являться отсутствие в заявлении обязательной информации, а также отсутствие полного перечня документов, прилагаемых к заявлению в соответствии с п.2.6 настоящего регламента. 


2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.


Основаниями для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

непредставление документов, указанных в пункте 2.6.2. настоящего Административного регламента;

2.9.  Муниципальная услуга «Выдача документов (выписки из похозяйственной книги, справок, иных документов» оказывается заявителям бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления государственной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении государственной услуги составляет 15 минут, по предварительной записи – 10 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления государственной услуги составляет 15 минут, по предварительной записи – 10 минут.

2.11. Срок регистрации заявления.


Заявление с прилагаемыми к нему документами принимаются и регистрируются секретарем администрации в день поступления, документы, не допущенные к регистрации и рассмотрению, не принимаются. Факт получения от заинтересованных лиц пакета документов фиксируется путем произведения записи в журнале регистрации входящей документации.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги

Помещения, в которых осуществляется прием заявителей, должны находиться для заявителей в пределах пешеходной доступности от остановок общественного транспорта.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

Помещения, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.

Площадь мест ожидания зависит от количества заявителей, ежедневно обращающихся в Администрацию в связи с предоставлением муниципальной услуги. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, режима работы.

Помещения для приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов с заявителями.

Вход в здание оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об Администрации и графике ее работы.

Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями. 

Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации гражданами.

1.13. Муниципальная услуга должна быть оказана заявителю при условии соблюдения требований п.2.6 настоящего регламента за два посещения продолжительностью от 10 до 15 минут каждое.

1.14. Запрос о предоставлении муниципальной услуги может быть направлен заявителем в электронном виде, заверенный цифровой электронной подписью, через Единый портал  www.gosuslugi.ru или на интернет-странице администрации Куйтежского сельского поселения по адресу: http://olon-rayon.ru – ОФИЦИАЛЬНО – ПОСЕЛЕНИЯ РАЙОНА – КУЙТЕЖСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ
2. В п.п. 4.3, Административного регламента слова  «Новгородской области» исключить.

3. Раздел V. Порядок обжалования действий (бездействий) и  решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги изложить в следующей редакции:
5.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
5.2. 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 представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации или нормативными правовыми актами Республики Карелия для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации или нормативными правовыми актами Республики Карелия для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении услуги, если основания отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами;

6) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации или нормативными правовыми актами Республики Карелия для предоставления муниципальной услуги;

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

5.3. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы не установлено.

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

1) наличия вступившего в законную силу решения суда, арбитражного 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 отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

Случаи, при которых орган, предоставляющий муниципальную услугу, вправе оставить жалобу без ответа:

1) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

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

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы заявителя.

Заявитель может подать жалобу:

лично в орган, предоставляющий муниципальную услугу;

путем направления почтовых отправлений в орган, предоставляющий муниципальную услугу;

в электронном виде, заверив заявление цифровой электронной подписью через Единый портал www.gosuslugi.ru или официальный сайт Куйтежского сельского поселения.

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

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также предоставляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, могут быть представлены:

1) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность;

2) 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.

Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, и должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо должностного лица, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер 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, его должностного лица либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

При желании заявителя обжаловать действие или бездействие должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, последний обязан сообщить ему свою фамилию, имя, отчество, должность и фамилию, имя, отчество и должность лица, которому могут быть обжалованы действия.

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает:

информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, его должностных лиц посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на официальном сайте органа местного самоуправления, на Едином портале (www.gosuslugi.ru);

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

5.6. Жалобы на действия (бездействие) должностных лиц органа местного самоуправления  подаются его руководителю.

5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

В случае если принятие решения по жалобе заявителя не входит в компетенцию органа, предоставляющего муниципальную услугу, в течение трех рабочих дней со дня регистрации жалобы орган направляет ее в уполномоченный на рассмотрение орган и информирует заявителя о перенаправлении жалобы в письменной форме. 

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

удовлетворяет жалобу;

отказывает в удовлетворении жалобы.

При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее пяти рабочих дней со дня принятия решения.

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

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указывается:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должность, фамилия, имя, отчество должностного лица органа, принявшего решение по жалобе;

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

3) фамилия, имя, отчество (при наличии) 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 муниципальной услуги;

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

4. Данное Постановление обнародовать в установленном порядке, разместить Постановление на интернет-странице Администрации Куйтежского сельского поселения официального сайта Олонецкого национального муниципального района.

5. Постановление вступает в силу с момента его подписания.

Глава Куйтежского сельского поселения 



А.А. Нилова
