Российская Федерация

АДМИНИСТРАЦИЯ ЧЕРЕМНОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

Павловского района Алтайского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

26.  05.  2014 









 
№ 94  с. Черемное

	О внесении изменений в постановление Администрации Черемновского сельсовета № 26 от 22.03.2013 «Об утверждении Административного Регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой книги, похозяйственной книги, справок  и иных документов)» на территории муниципального образования Черемновский сельсовет»


Учитывая действующую практику по применению Административного Регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой книги, похозяйственной книги, справок  и иных документов)» на территории муниципального образования Черемновский сельсовет, в соответствии с Уставом муниципального образования Черемновский сельсовет,     постановляю:

1. Пункт 2.3 статьи 2 Административного Регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой книги, похозяйственной книги, справок  и иных документов)» на территории муниципального образования Черемновский сельсовет» изложить в новой редакции:

«2.3. Ответственным исполнителем муниципальной услуги являются должностные лица Администрации сельсовета: заместитель главы Администрации, главный специалист по имуществу и земельным вопросам, специалисты 2 категории, в том числе отдела похозяйственного учета и военно-учетного стола (далее – специалисты Администрации).»

2. Подпункт 2.11.1 пункта 2.11 статьи 2 Административного Регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой книги, похозяйственной книги, справок и иных документов)» на территории муниципального образования Черемновский сельсовет» изложить в новой редакции:

«2.11.1. Виды муниципальной функции: 

а) выписки из домовой книги и из похозяйственной книги, в том числе архивные;

б) справки: о регистрации по месту жительства и месту пребывания; для оформления наследства; для приватизации недвижимого имущества, о наличии/отсутствии земельного участка о составе семьи; о наличии иждивенцев; о наличии/отсутствии ЛПХ; о типе домовладения, о наличии и виде отопления, прочие;   

в) копии документов (архивные копии), дубликаты документов, находящиеся  в ведомственном архиве и другие.»

3. Пункт 2.13 статьи 2 Административного Регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой книги, похозяйственной книги, справок  и иных документов)» на территории муниципального образования Черемновский сельсовет» изложить в новой редакции:

«2.13. Информация о местонахождении Администрации сельсовета:

2.13.1. Адрес: 659020, Алтайский край, Павловский район, с. Черемное, ул. Юбилейная, 10

2.13.2. Прием граждан главой муниципального образования Черемновский сельсовет (далее – глава сельсовета) производится: среда, четверг: с 10.00 до 12.00, возможна предварительная запись по телефону 8 (38581) 33 443;

2.13.3. Прием граждан заместителем главы Администрации сельсовета производится: понедельник, среда, пятница – с 09.00 до 12.00; телефон: 8 (38581) 33 343;

2.13.4. Адрес электронной почты: ceremnoeadm@list.ru

официальный сайт pavlovsk22.ru  (Администрация Павловского района)


2.13.5. Информация об отделах:

	№ п\п
	Наименование специалиста, отдела
	График работы
	Справочные телефоны

	1
	2
	4
	5

	1
	Главный специалист по имуществу и земельным вопросам
	Дни приёма:

вторник, среда, четверг

Часы приёма:

с 09.00 до 16.00 час.

перерыв на обед:

с 12.30 до 13.30 час.
	8(38581) 33 466



	2
	Отдел похозяйственного учета и справок
	Дни приёма:

понедельник, среда, пятница

Часы приёма:

с 9.00 до 12.00 час.
	8(38581) 33 611


	3
	Военно-учётный стол
	Дни приёма:

понедельник, вторник, четверг, пятница

Часы приёма:

с 9.00 до 16.00 час.

перерыв на обед:

с 12.30 до 13.30 час.
	8(38581) 33 466





4. Пункт 3.2. статьи 3 Административного Регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой книги, похозяйственной книги, справок и иных документов)» на территории муниципального образования Черемновский сельсовет» изложить в новой редакции:


3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

1) прием документов (при необходимости получения документов архивного характера, дубликатов документов, находящихся в ведомственном архиве, составляется запрос); 

2) рассмотрение документов; 

3) принятие решения о выдаче или об отказе в выдаче документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, справок, архивных копий, дубликатов документов и иных документов); 

4) подготовка документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, справок, архивных копий, дубликатов документов и иных документов); 

5) выдача документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, справок, архивных копий, дубликатов документов и иных документов).»
5. Абзац 2 подпункта 3.2.3. пункта 3.2. статьи 3 Административного Регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой книги, похозяйственной книги, справок и иных документов)» на территории муниципального образования Черемновский сельсовет» изложить в новой редакции:


3.2.3. Принятие решения о выдаче или об отказе в выдаче документов.


Специалист Администрации осуществляет формирование необходимой информации;


В случае отсутствия в запросе (заявлении) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и наличия запрашиваемой информации в Администрации сельсовета, специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, приступает к исполнению поступившего запроса: 

- готовит необходимые документы, в том числе при необходимости с применением архивных документов, находящихся на хранении в Администрации сельсовета;

- осуществляет просмотр и изучение карточек, листов фондов, научно-справочного аппарата, описей дел для выявления запрашиваемых сведений;

- определяет наличие и местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения, для чего определяет вид документов (управленческая документация, по личному составу), необходимый для исполнения запроса (заявления);

- готовит копии документов, находящихся на хранении в ведомственном архиве, выписки из домовой (похозяйственной) книги, справки, архивные копии, дубликаты документов и иные документы;

- при необходимости заверяет копии архивных документов и дубликаты у заместителя главы Администрации;

- направляет готовый документ на подпись главе сельсовета (заместителю главы).»

6. Подпункт 3.2.4. пункта 3.2. статьи 3 Административного Регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой книги, похозяйственной книги, справок и иных документов)» на территории муниципального образования Черемновский сельсовет» изложить в новой редакции:


«3.2.4. Подготовка документов. 


При положительном результате проверки документов специалист Администрации готовит документы (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, справки, копии архивных документов, дубликаты документов и иные документы). 


Результатом исполнения административной процедуры является, документ (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, справки, копия архивного документа, дубликат документа и иные документы), подписанный главой сельсовета, его заместителем или специалистом Администрации. 


Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 часа. 


При выдаче выписок и справок на основе документов, хранящихся в архивах Администрации сельсовета, срок исполнения процедуры составляет до 30 дней.»

7. Подпункт 3.2.5. пункта 3.2. статьи 3 Административного Регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой книги, похозяйственной книги, справок и иных документов)» на территории муниципального образования Черемновский сельсовет» изложить в новой редакции:


«3.2.5. Выдача документов. 


Основанием для начала исполнения административной процедуры является подписанный документ (выписка (-и) из домовой книги, выписка (-и) из похозяйственной книги, справка (-и), копия (-и) архивного (-ых) документа (-ов), дубликат (-ы) документа (-ов) и иных документов) главой сельсовета, его заместителем или специалистом Администрации. 


Результатом исполнения административной процедуры является выдача документов (выписка (-и) из домовой книги, выписка (-и) из похозяйственной книги, справка (-и), копия (-и) архивного (-ых) документа (-ов), дубликат (-ы) документа (-ов) и иных документов)специалистом Администрации.

 
Документ составляется на бланке Администрации Черемновского сельсовета или с использованием штампов и печатей Администрации Черемновского сельсовета.


Срок исполнения данной административной процедуры при личном приеме составляет не более 30 минут. 


Результатом исполнения административной процедуры является  выдача заявителю документов, выписок из домовой, похозяйственной книги, справок, копий архивных документов, дубликатов документов и иных  документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.


При работе по выдаче документов по почтовому запросу или по запросу, полученному электронной почтой специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- готовит сопроводительное письмо (если этого требует запрос) о направлении копий документов, выписок из домовой, похозяйственной книги, справок, архивных копий документов, дубликатов документов и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений;

- обеспечивает подписание сопроводительного письма главой сельсовета или его заместителями;

- при наличии контактного телефона в запросе (заявлении) устанавливает возможность выдачи документов лично Заявителю;


В случае отсутствия возможности выдачи документов лично Заявителю специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- направляет сопроводительное письмо с приложением копий, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений Заявителю по почтовому адресу, указанному в запросе (заявлении) либо по электронной почте на адрес электронной почты, указанный заявителем.


Срок исполнения данной административной процедуры при отправке по почте составляет не более 2-х дней. 


Результатом исполнения административной процедуры является направление по почте  либо по электронной почте заявителю архивных копий документов, дубликатов документов, выписок из домовой книги, справок и иных  документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.


8. Статью 5 Административного Регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой книги, похозяйственной книги, справок и иных документов)» на территории муниципального образования Черемновский сельсовет» изложить в новой редакции:


«5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) лица, предоставляющего муниципальную услугу, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги


5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) специалистов Администрации сельсовета в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке.


5.2. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является обращение Заявителя с жалобой лично (устно) или поступление письменного предложения, заявления или жалобы (далее - письменное обращение) по рекомендуемой форме согласно Приложению № 3 к Регламенту, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги;

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

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

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

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

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


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


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


5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

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


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


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

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.


5.7. 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.


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.


9. Данное постановление обнародовать на информационных стендах в Администрации Черемновского сельсовета и села Солоновка.


10. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации Косинову Е.М. 
Глава сельсовета









С.Б. Зябкин

