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                                            АДМИНИСТРАЦИЯ

ИЛЬИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ИЛЬИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ИВАНОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
                                                от  31.10.2012 г. № 71-п

п.ИльинскоеХованское

Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача юридическим и физическим лицам справок, выписок из похозяйственных книг на территории 
Ильинского городского поселения»
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", руководствуясь Уставом Ильинского городского поселения, в целях повышения качества и доступности предоставляемых муниципальных услуг

 постановляет:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача юридическим и физическим лицам справок, выписок из похозяйственных книг на территории Ильинского городского поселения» согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Настоящее постановление вступает в силу со дня обнародования.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя отдела ЖКХ администрации Ильинского городского поселения Краснушкина А.В.

Глава Администрации

	Ильинского городского поселения
	Е.В.Салтыкова


УТВЕРЖДЁН 

Постановлением администрации

Ильинского городского поселения

от  31.10. 2012г.  №  71-п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Выдача юридическим и физическим лицам справок, выписок из похозяйственных книг на территории Ильинского городского поселения»

1. Общие положения

1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача юридическим и физическим лицам справок, выписок из похозяйственных книг на территории Ильинского городского поселения» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для её получения.

1.2. Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – выдача юридическим и физическим лицам справок, выписок из похозяйственных книг на территории Ильинского городского поселения.

2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация Ильинского городского поселения (далее – администрация). Ответственный за предоставление муниципальной услуги является специалист администрации Ильинского городского поселения.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является – выдача справки, выписки из похозяйственной книги, либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 
Письменные обращения получателей муниципальной услуги о порядке ее предоставления рассматриваются специалистами администрации поселения с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 7 дней с момента получения обращения.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
· Конституция РФ;

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

· Федеральный закон Российской Федерации «О порядке рассмотрения обращения граждан Российской Федерации» от 02.05.2006г. № 59-ФЗ;
· Федеральный закон от 07.07.2003 №112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;
· Приказ Росрегистрации от 29.08.2006 № 146 «Об утверждении формы выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок»;
· Иные нормативно-правовые акты Российской Федерации, Ивановской области, городского поселения.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление установленного образца (Приложение 2);

2) документ удостоверяющий личность (паспорт гражданина РФ, иностранный паспорт, паспорт моряка, удостоверение личности офицера, удостоверение личности офицера в запасе);

3) свидетельство о рождении;

4) домовая книга.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
1) заявление оформлено ненадлежащим образом;

2) в заявлении не указана дата и (или) регистрационный номер, а также полное наименование документа, копию которого запрашивает заявитель и причину обращения;

3) в заявлении не указаны ФИО гражданина полностью (наименование юр. лица), адрес его местоположения (для обратной связи).

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) в случае отсутствия или ненадлежащего оформления заявления заинтересованного лица или его уполномоченного представителя о выдаче копий;

2) в случае обращения заявителя о выдаче копий документов, не затрагивающих его права и свободы (с целью соблюдения прав других граждан на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, защиту их чести и деловой репутации, права организаций на защиту их деловой репутации);

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

2.9. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 30 минут и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 20 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя осуществляется  непосредственно при личном обращении, в случае оформления запроса в электронном виде регистрация осуществляется в день получения запроса.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

Места ожидания должны быть оборудованы «посадочными местами» (стульями, кресельными секциями, скамьями). Места ожидания также оборудуются столами (стойками) для возможности оформления документов.

На информационном стенде размещается следующая информация: 

· настоящий Регламент; 
· перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги;

· перечень справок, выдаваемых администрацией поселения;

· образец заявления получателей муниципальной услуги (приложение 1);

· перечень оснований для отказа гражданину в предоставлении муниципальной услуги

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

Получателем муниципальной услуги являются физические или юридические лица, обратившиеся в администрацию Ильинского городского поселения за предоставлением им заверенных копий муниципальных правовых актов администрации Ильинского городского поселения

2.14. Иные требования предоставления муниципальной услуги:
2.14.1. Информация о муниципальной услуге по выдаче справок предоставляется непосредственно в Администрации, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники, посредством размещения на Интернет-ресурсах органов местного самоуправления или муниципальных образований, в средствах массовой информации, издания информационных материалов (памяток, брошюр и т.д.), размещения информации на информационных стендах.

Информирование получателей муниципальной услуги о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; о документах, необходимых для предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами Администрации.

Информация о местонахождении и графике работы исполнителя муниципальной услуги.

Место нахождения Администрации: п.Ильинское-Хованское, ул. Советская, 10

Почтовый адрес: 155060 Ивановская область, Ильинский район, п. Ильинское-Хованское, ул. Советская, 10
Электронный адрес: Goradmil@mail.ru
График работы администрации:

Понедельник – пятница: 9.30 – 17.30, перерыв 13.00 – 14.00

Суббота, воскресенье: выходные дни.
График приёма граждан:

Понедельник, среда, пятница: 9.00 – 16.00, перерыв 13.00 – 14.00

Суббота, воскресенье: выходные дни.

Телефон для справок: 2-11-18

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты администрации поселения подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 15 минут.

3. Административные процедуры
3.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является личное обращение заказчика, либо обращение заказчика по телефону, электронной почте, через иное физическое лицо, социального работника.

3.2. Обращением в случае личного обращения либо через иное физическое лицо или социального работника является устный заказ или собственноручно заполненный заказчиком бланк заявления на предоставление муниципальной услуги.

3.3. Обращением в случае заказа муниципальной услуги по электронной почте является заполненный в электронном виде бланк заявления на предоставление муниципальной услуги.

3.4. Специалист, ответственный за оформление заказа на предоставление муниципальной услуги:

3.4.1. В случае личного обращения заказчика проверяет паспорт гражданина РФ. При его отсутствии отказывает в оформлении заказа на предоставлении муниципальной услуги. При его наличии и совпадении документальных данных с параметрами заказчика приступает к оформлению заказа в следующей последовательности действий:

· уточняет вид необходимой справки;

· вносит сведения в журнал учета справок;

· в случае если от заказчика требуются дополнительные документы для получения справки, информирует его об их наименовании, причине требования и сроках предоставления.

3.4.2. В случае обращения заказчика с помощью социального работника проверяет служебное удостоверение данного работника, содержание заявления заказчика на предоставление муниципальной услуги. Если указанные документы в наличии и соответствуют установленным требованиям приступает к оформлению заказа в следующей последовательности действий:

· уточняет вид необходимой справки;

· вносит сведения в журнал учета справок;

· в случае если от представителя заказчика требуются дополнительные документы для получения справки, информирует его об их наименовании, причине требования и сроках предоставления.

3.4.3. В случае обращения заказчика по телефону:

· консультирует заказчика о муниципальной услуге;

· фиксирует данные заказчика, вид необходимой справки;

· информирует о месте, времени и способах получения справки;

· после окончания телефонного разговора вносит сведения в журнал справок;

3.4.4. В случае обращения заказчика по электронной почте:

· фиксирует данные заказчика, вид необходимой справки;

· вносит сведения в журнал справок;

· информирует о месте, времени и способах получения справки письмом по электронной почте по адресу отправителя в течение текущего и следующего рабочего дня. 

3.5. При подготовке справки специалист администрации поселения использует сведения, содержащиеся в документах представленных заказчиком или его представителем, в базах данных администрации поселения, в муниципальных, областных и федеральных нормативно-правовых актах.

3.6. Справка представляет собой бланк установленного образца, с указанием наименования справки, органа выдавшего справку, его почтовым адресом, контактных телефонов ответственных специалистов, наименования получателя справки, специальных данных, установленных спецификой справки.

3.7. Бланк справки заполняется ответственным специалистом администрации поселения лично в письменной форме или в электронном виде, заполняются все необходимые графы. Справка подписывается подготовившим специалистом и (или) главой администрации поселения. На справку ставится официальная печать администрации поселения. Справке присваивается порядковый номер и дата выдачи.

3.8. За качество предоставления информации в справке ответственность несет администрация поселения в соответствии с законодательством Российской Федерации.
3.9. Ограничения по количеству заказываемых одновременно справок отсутствует. При оформлении заказа на муниципальную услугу и получении справки лично обязательным документом является паспорт гражданина Российской Федерации.

3.10. При иных способах получения муниципальной услуги при личном получении справки заказчиком обязательным документом является паспорт гражданина Российской Федерации заказчика.

3.11. Муниципальная услуга доступна для заявителей на бесплатной основе, предоставляется в рабочие дни, указанные в п. 3.3 настоящего Регламента в соответствии с действующими законодательными и нормативно-правовыми актами.

3.12. Заявителями являются физические и юридические лица или лица, наделенные правом в случаях предусмотренных законодательством Российской Федерации (далее – представители заявителя).

4. Порядок и формы контроля предоставления муниципальной услуги
4.1. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги специалистами включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.

4.2. Текущий контроль оказания муниципальной услуги осуществляет ответственный специалист, осуществляющий оказание муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Приморского края. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации Кировского городского поселения.

4.3. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании годового плана работы Администрации.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексная проверка), либо отдельные вопросы (тематическая проверка).

4.4. Внеплановые проверки осуществляются на основании распоряжения Администрации в случае обращения заявителя (представителя заявителя) с жалобой на действия (бездействие), решения специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

5. Порядок обжалования действия (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в досудебном порядке. 

Заявитель может обратиться с жалобой на решение или действие (бездействие), осуществляемое (принятое) на основании настоящего Регламента, лично или в письменной форме к главе администрации Кировского городского поселения. 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к жалобе документы и материалы либо их копии.

Заявитель может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии специалистов о нарушении положений административного регламента:

по адресу: 155060 Ивановская область, Ильинский район, п. Ильинское-Хованское, ул. Советская, 10, Администрация Ильинского городского поселения;
· по номеру телефона: 2-11-18
· по электронной почте: Goradmil@mail.ru
· на личном приеме. Личный прием проводится главой администрации каждый понедельник с 9.00 до 16.00 часов 
· При обращении в письменной форме заказчик в обязательном порядке указывает фамилию, имя, отчество соответствующего муниципального работника, чьи действия (бездействия) и решения обжалуются, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес и (или) адрес электронной почты, по которому должен быть направлены ответ о принятых мерах, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

Если в письменном обращении не указаны фамилия, имя, отчество Заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

Если в письменном обращении Заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава Администрации вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращения переписки с Заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется Заявитель, направивший обращение.

5.2. Обжалование действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги в судебном порядке

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействия должностных лиц администрации Ильинского  городского поселения в судебном порядке.

Приложение 1

к административному регламенту
Перечень справок,

выдаваемых администрацией Ильинского городского поселения
О составе семьи
О составе семьи (о совместном проживании ребенка с родителем (усыновителем, опекуном, попечителем)
О составе семьи (о лицах, зарегистрированных по месту жительства заявителя)
О наличии печного отопления и составе семьи
Об иждивении 
О месте фактического проживания
О совместном проживании
О совместном проживании, использовании наследуемого имущества
О наличии личного подсобного хозяйства
Справка (выписка) из похозяйственной книги

О наличии приусадебного участка
О строениях, расположенных на земельном участке
О наличии у гражданина права на земельный участок
О наличии у гражданина права на объект недвижимого имущества
О пользовании (владении) жилым помещением
Об ограничениях и обременениях прав на земельный участок
О регистрации по месту жительства
О воспитании детей до достижения возраста 8 лет

О том, что гражданин нигде не работает и трудовой книжки не имеет
Об установлении (изменении) адреса объекта недвижимого имущества
О погребении
О жилой площади

Приложение 2

к административному регламенту

Главе администрации Ильинского городского поселения Кировского Салтыковой Е.В.

от ____________________________
(фамилия, инициалы)

Проживающ___ по адресу:

____________________________
Заявление

Прошу выдать справку _______________________________________ 
для ее предоставления ________________________________________________ 
с целью __________________________________________________________
___________________________________________________________________
дата









подпись

Перечень оснований 

для отказа гражданину в предоставлении муниципальной услуги

Гражданину может быть отказано в получении муниципальной услуги по следующим основаниям:

1) в случае не предоставления необходимых документов для осуществления муниципальной услуги;

2) в случае отказа заказчиком в предоставлении сведений, необходимых для регистрации обращения;

3) в случае нарушения заказчиком способа получения муниципальной услуги;

4) в случае отсутствия у администрации поселения правовых оснований осуществления муниципальной услуги;
5) в случае отсутствия в перечне выдаваемых справок администрацией поселения запрашиваемого варианта справки;
6) в случае выполнения администрацией поселения одной и той же муниципальной услуги более трех раз и не получении ее заказчиком по его вине;
7) в случае выявления администрацией поселения ложных сведений, предоставленных заказчиком при оформлении муниципальной услуги.

