ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ СТЕПНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

НИКОЛАЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

Волгоградской области

от 16.08.2019 г.                                            № 50 
О внесении изменений в постановление администрации Степновского сельского поселения «Об   утверждении  административного  регламента
исполнения муниципальной услуги «Выдача документов 
(выписки из домовой книги, копии лицевого счета, выписки 
из похозяйственной книги, справок, документов в сфере 

жилищно-коммунального хозяйства)» от 04.09.2012 г. № 80
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", во исполнение постановления Главы Администрации Волгоградской области от 29 марта 2011 года № 274 "О мерах по реализации Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Администрация  Степновского сельского поселения п о с т а н о в л я е т:

        1. Внести изменения в постановление администрации Степновского сельского поселения «Об   утверждении  административного  регламента
исполнения муниципальной услуги «Выдача документов  (выписки из домовой книги, копии лицевого счета, выписки  из похозяйственной книги, справок, документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства)» от 04.09.2012 г. № 80:

       1.1.  Исключить слова «выписки из домовой книги» с названия постановления  администрации  Степновского сельского поселения 
       1.2.  Текст регламента изложить в новой редакции (приложение) 
      2. Настоящее постановление  вступает в силу со дня его подписания и подлежит официальному обнародованию.

      3. Контроль за исполнением настоящего постановления остаётся за главой.

Глава Степновского 

сельского поселения                                                             О.Г. Котюков 
                                                                                   Приложение

                                                                                   к постановлению Администрации

                                                                                  Степновского сельского поселения

                                                                                   от 16.08.2019 г.  № 50
                           АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
исполнения муниципальной услуги «Выдача документов ( копии лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, справок, документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства)»
                                              I. Общие положения
      1.1. Административный регламент исполнения муниципальной услуги «Выдача документов (копии лицевого счета, выписки из похозяйственной книги, справок, документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства)»  (далее по тексту муниципальная услуга)  разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги. 

      1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические лица.  

      1.3. Получить информацию о предоставлении муниципальной услуги можно в Администрации Степновского сельского поселения Николаевского муниципального района (далее - Администрация) по адресу: 
Волгоградская область, Николаевский муниципальный район, п. Степновский, ул. Советскавя, 30/1.

    График приема заявителей: вторник  - четверг  с 8-00 до 16-00 часов;

    перерыв с 12-00 до 14-00  часов.
    Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

   - на личном приеме у  специалиста администрации или по телефону: 884494 5-77-84 

   - при письменном обращении по почте или электронной почте: adminssp@rambler.ru
Адрес справочно-информационного раздела Администрации: http// www.nikadm.ru. 

Адрес Регионального портала Волгоградской области: http// www.volganet.ru.

Портал государственных и муниципальных услуг: gosuslugi.ru
      1.4. Порядок информирования об исполнении муниципальной услуги. 

      1.4.1. Основными требованиями к порядку информирования граждан о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о графике работы Администрации, справочных телефонах, адресе официального сайта, порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги являются: достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования.

      1.4.2. Информирование об исполнении муниципальной услуги предоставляется непосредственно специалистом Администрации, уполномоченным оказывать муниципальную услугу (далее уполномоченный специалист). 

Кроме того информацию об исполнении муниципальной услуги можно получить обратившись в Администрацию посредством телефонной связи, на информационном стенде, на официальном сайте Администрации, а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». 

      1.4.3. Уполномоченный специалист Администрации, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов Администрации.

      1.4.5. В здании установлен информационный стенд, на котором содержится следующая информация:

- график работы (часы приема), контактный телефон для справок; 

- 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 органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц и специалистов; 

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

- настоящий административный регламент. 
 

                   II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
      2.1. Наименование муниципальной услуги: Выдача копии финансово-лицевого счета, справок и иных документов в сфере жилищно-коммунального хозяйства.  

      2.2. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Степновского  сельского  поселения Николаевского муниципального района.  

      2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является  выдача документов (единого жилищного документа, копии финансово-лицевого счета, карточки учета собственников жилого помещения, справок и иных документов), которые бессрочно хранятся в архиве Администрации Степновского  сельского поселения Николаевского муниципального района (далее по тексту – документы).

      2.4.Срок исполнения муниципальной услуги не должен превышать 15 календарных дней. 

      2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации; 

- Гражданским кодексом Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 07 июля 2003 года №112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»; 

- Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Уставом Степновского  сельского поселения Николаевского муниципального района;

- Настоящим Административным регламентом.

      2.6. Для получения муниципальной услуги заявитель обязан предоставить в Администрацию следующие документы:

            2.6.1. Для выписки из  финансово-лицевого счета  на получение банковской ссуды предоставляется:

-  паспорт Заявителя;

- правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

             2.6.2. 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);

- правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

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

- паспорт заявителя.

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

- паспорт заявителя.

      2.7. Администрация  не вправе требовать от заявителя: 

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации, и иных органов местного самоуправления и организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области и муниципальными правовыми актами.
      2.8. Основанием для приостановления либо отказа выдачи документов является непредставление заявителем документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента.

      2.10. Плата и государственная пошлина за исполнение муниципальной услуги не взимается.

      2.11. Место предоставления муниципальной услуги  должно обеспечивать определенные удобства и комфорт для Заявителей.

· Место ожидания, получения информации и подготовки заявлений (запросов) оборудовано  письменным столом, стульями и информационным щитом. Бланк заявления и авторучка может быть предоставлена Заявителю по устному обращению.

· Выдача подготовленных документов осуществляется на рабочем месте специалиста Администрации, оказывающего муниципальную услугу. Для Заявителя у рабочего стола специалиста устанавливается стул.

· Вход в здание, в котором размещается Администрация, оборудуется информационной табличкой с наименованием  и указанием времени работы и приема граждан. 

· Перед зданием администрации предусмотрены места для стоянки автотранспорта.

      2.12. Целевые показатели доступности и качества муниципальных  услуг.
 Качество муниципальной услуги определяется как отношение количества поступивших заявлений об исправлении технических ошибок к общему количеству заявлений о предоставлении муниципальной услуги за отчетный период.

     Доступность муниципальной услуги в электронном виде определяется как отношение количества рассмотренных заявлений о предоставлении муниципальной услуги, представленных с использованием сетей связи общего пользования в форме электронных документов, к общему количеству заявлений рассмотренных за отчетный период.

    Соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги:
     а) определяется как отношение количества заявлений о предоставлении муниципальной услуги, исполненных с нарушением сроков, к общему количеству рассмотренных заявлений за отчетный период;

     б) определяется как отношение количества заявлений о предоставлении муниципальной услуги, представленных с использованием сетей связи общего пользования в форме электронных документов, и исполненных с нарушением сроков, к общему количеству рассмотренных заявлений, представленных с использованием сетей связи общего пользования в форме электронных документов за отчетный период.

    Доступность предварительной записи определяется как отношение количества заявлений, принятых от заявителей, обратившихся по предварительной записи, к общему количеству заявлений рассмотренных за отчетный период.

    Жалобы граждан (юридических лиц) по вопросам предоставления муниципальной услуги определяется как количество обоснованных жалоб  на качество и доступность муниципальной  услуги, поступивших за отчетный период.

    Обжалование в судебном порядке действий по предоставлению муниципальной услуги:
        а) определяется как отношение количества удовлетворенных судами требований (исков, заявлений) об обжаловании действий Администрации к общему количеству осуществленных действий по предоставлению муниципальной услуги за отчетный период;
         б) определяется как количество удовлетворенных судом требований об обжаловании отказов в осуществлении муниципальной услуги за отчетный период;

         в) определяется как количество удовлетворенных судом требований на решения, принятые с нарушением установленных законодательством Российской Федерации сроков предоставления муниципальной услуги за отчетный период.

      Удовлетворенность граждан (юридических лиц)  качеством и доступностью муниципальной  услуги определяется путем присвоения рейтинга в рамках общественного мониторинга.

      Полнота, актуальность и доступность информации о порядке предоставления муниципальной услуги определяется путем присвоения рейтинга в рамках общественного мониторинга.

  

   III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
      3.1. Информирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом Администрации в ходе приема граждан, по телефону, через электронную почту, информационные стенды или по письменному запросу.

      3.2. Основными требованиями к порядку информирования граждан о предоставлении муниципальной услуги являются: достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования.

      3.3. Документы населенных пунктов Степновского  сельского поселения Николаевского муниципального района выдаются на основании заявления после предоставления необходимых документов согласно пункту 2.6. настоящего Административного регламента. 

      3.4. Выдача документов осуществляется специалистом Администрации. 
      3.5. Специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов Администрации.

      3.6. Подготовленные документы передаются способом, указанным лично в ходе приема граждан или почтой в адрес заявителя.     
      3.7. Письменные обращения Заявителей с просьбой разъяснить порядок выдачи документов, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются специалистом Администрации с учетом времени подготовки ответа Заявителю в срок, не превышающий 10 календарных дней с момента поступления обращения.

      3.8. В случае приостановления либо отказа выдачи документов на основании пункта 2.8. настоящего Административного регламента, заявитель уведомляется по телефону или в письменном виде в течение двух дней. 

 

        IV. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
      4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистом Администрации поселения осуществляется должностными лицами  Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
      4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом Администрации поселения положений настоящего административного регламента, иных правовых актов.

      4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой  Степновского  сельского поселения.

      4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей предоставления муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей по предоставлению муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Администрации Степновского  сельского поселения.

            В рамках контроля соблюдения порядка обращений проводится анализ содержания поступающих обращений, принимаются меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов заявителей.

      4.5. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

      4.6. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в административном регламенте. 

 

V. Порядок досудебного обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги
      5.1. Заявители имеют право на обжалование отказа в предоставлении муниципальной услуги, а также необоснованное затягивание установленных настоящим регламентом сроков осуществления административных процедур и другие действия или бездействия специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и должностных лиц, в досудебном и судебном порядке. Обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, возможно только в судебном порядке.
      5.2. В части досудебного обжалования заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу по почте (электронной почте) в адрес главы  Степновского  сельского поселения.

      5.3. Обращение (жалоба) должны содержать следующую информацию:

            - фамилия, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается жалоба, его место жительства или пребывания;

            - наименование органа, должности, фамилии, имени и отчества работника (при наличии информации), решение, действие (бездействие) которого обжалуется;
            - суть обжалуемого действия (бездействия).

            - сведения о способе информирования заявителя о принятых мерах по результатам рассмотрения его обращения;
            - личная подпись заявителя и дата.
      5.4. В обращении (жалобе) дополнительно указываются:

            - причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием);
            - обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

            - требования о признании незаконными действия (бездействия).

      5.5. К жалобе могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.
      5.6. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к обращению, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

      5.7. По результатам рассмотрения жалобы глава Степновского  сельского поселения принимает решение:

            - об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным действия (бездействия);

            - об отказе в удовлетворении жалобы (с указанием оснований такого отказа).
      5.8. В случае если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

      5.9. Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях:
            - отсутствия сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии (в чем выразилось, кем принято), о лице, обратившемся с жалобой (фамилия, имя, отчество физического лица, наименование юридического лица);

            - отсутствия подписи заявителя;

            - если предметом жалобы является решение о предоставлении муниципальной услуги, принятое в судебном порядке;
            - в жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
            - текст жалобы не поддается прочтению;

            - ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан в случае, если разглашаются сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.

      5.10.  Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется заявителю не позднее  пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации поселения, должностного лица Администрации поселения, 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.

    5.11. Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных в обращениях вопросов.
            Обращения, содержащие обжалование действий (бездействия) конкретных должностных лиц, специалистов, не могут направляться этим должностным лицам, специалистам для рассмотрения и ответа.

            При обнаружении виновности должностного лица, специалиста неисполнения или ненадлежащего исполнения возложенных на них обязанностей данные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности.

      5.12. Заявители вправе обратиться в суд с заявлением на решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в судебном порядке в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

                                  Приложение № 1








 к Административному регламенту


Последовательность административных действий (процедур) по выдаче справок и выписок из похозяйственной книги


 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                

                                                       Приложение № 2 
к Административному регламенту
Главе Степновского сельского поселения
___________________________________
от_________________________________
(Фамилия, имя, отчество, год рождения) 
проживающего по адресу:
___________________________________
___________________________________
(конт. тел. __________________)
ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу выдать архивную копию (выписку):
- распоряжения главы _____________ сельского поселения от ________ г. за №_____,
- постановления главы ____________ сельского поселения от ________ г за №______,
________________________________________________________________________
(название документа)
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
для ______________________________________________________________________
(указать причину выдачи)
Необходимое количество экземпляров: _________________.
Доверенность от ___________ № ______________ на __________________________________________________________________
(дата) (номер) (Ф.И.О.)
__________________ ___________________________
Дата подпись
              Приложение № 3

к Административному регламенту
 Главе  Степновского сельского поселения Николаевского муниципального района 

Волгоградской области 

От ________________________________ 

(наименование юридического лица) 

Адрес: ________________________________ 

______________________________________ 

Контактный телефон: ___________________ 

                                                                                              Адрес электронной почты ________________ 

______________________________________

                                                                                             Адрес места нахождения: _______________ 

______________________________________ 

Руководитель: _________________________ 

  Контактный телефон: ___________________ 

                                                                                               Адрес электронной почты _______________ 

Исх. N ___________ 

от "___"____________ _____ г. 

ЖАЛОБА

В результате _____________________________________________________________ 

(указать обжалуемые решения, действия, бездействие должностных лиц) 

__________________________________________________________________________ 

следующими должностными лицами (специалистами) 

: _________________________________________________________________________, 

(должность, Ф.И.О.) 

___________________________________________________________________________ 

(должность, Ф.И.О.) 

нашей организации __________________________________________________________ 

                                  (характер жалобы) 

____________________________________________________________________________ 

(изложить факты) 

В связи с вышеизложенными фактами и на основании __________________________ 

____________________________________________________________________________ 

(указать нормативно-правовые акты, на которые ссылается заявитель) 

прошу: ________________________________________________________________

"___"______________ ____ г. 

Заявитель:

____________________________________________ ___________________ 

(наименование юридического                                                 (подпись) 

лица, должность и Ф.И.О. руководителя) М.П.
Прием и регистрация заявлений в письменной или устной форме у заявителя





Начало административной процедуры: обращение заявителя





Рассмотрение заявлений в письменной или устной форме





Подготовка справок документов  





Подписание документов





Специалист выдает подписанные документы 








