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	АДМИНИСТРАЦИЯ 

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ШЕРКАЛЫ

Октябрьского района

Ханты – Мансийского автономного округа – Югры

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	«
	12
	»
	декабря
	20
	11
	г.
	
	№
	145

	с. Шеркалы


Об утверждении административного регламента
по предоставлению муниципальной услуги
«Выдача документов (справки, выписки из похозяйственной книги и др.)»

                                                                                                                                                  
В соответствии с  Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлениями администрации сельского поселения Шеркалы от 22.07.2011 № 74 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг (функций) муниципального образования сельское поселение Шеркалы», от 22.07.2011 № 75 «Об утверждении Порядка разработки и принятия административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг населению и осуществлению муниципальных функций в муниципальном образовании сельское поселение Шеркалы», от 25.11.2011 № 134 «О перечне документов (сведений), обмен которыми между органами и организациями при оказании муниципальных услуг и 
муниципальных функций осуществляется в электронном виде»:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (справки, выписки из похозяйственной книги и др.)» согласно приложению.

2. Сотрудникам администрации сельского поселения Шеркалы обеспечить исполнение настоящего административного регламента в части их касающейся.

3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Октябрьские вести» и разместить на официальном  веб - сайте администрации сельского поселения Шеркалы.

   4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

5. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы сельского поселения Шеркалы Старцева Н.В.

Глава сельского поселения Шеркалы                                                       Л.В. Мироненко

Приложение 
к постановлению администрации сельского поселения Шеркалы
от 12.12.2011  № 145    
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 
 «Выдача документов (справки, выписки из похозяйственной книги и др.)»
I. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Выдача документов (справки, выписки из похозяйственной книги и др.)» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов  предоставления  муниципальной  услуги по выдаче документов  (справки, выписки из похозяйственной книги и др.), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги (далее – заявители), и определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации сельского поселения Шеркалы при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией сельского поселения Шеркалы. 

1.3. Для получения муниципальной услуги гражданам необходимо обращаться в администрацию сельского поселения Шеркалы. 

1.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

· Конституцией Российской Федерации;

· Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 22.10.2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

· Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет»;

· Уставом сельского поселения Шеркалы;

· иными федеральными законами, законами Ханты – Мансийского автономного округа - Югры, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и органов местного самоуправления сельского поселения Шеркалы.

1.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача информации в отношении  жилых помещений и проживающих в них граждан, которая ведется в виде сведений, выписок, справок и копий документов, либо отказа в выдаче информации.

1.6. Муниципальная услуга предоставляется юридическим лицам и физическим лицам (далее - заявители).

1.7. При письменном обращении за муниципальной услугой юридическим фактом, которым заканчивается предоставление муниципальной услуги, является ответ на письменный запрос.
2. Требования к порядку исполнения функции 

(предоставления муниципальной услуги)
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:
2.1.1. Информация о муниципальной услуге предоставляется получателям муниципальной услуги непосредственно у специалиста, а также с использованием средств телефонной связи. 

2.1.2. Информация о муниципальной услуге предоставляется бесплатно.

2.1.3. Стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы размещаются в администрации.

2.1.4. Местонахождение администрации: 628121, Тюменская область, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, Октябрьский район, с.Шеркалы, ул. Нестерова, 19.

2.1.5. Адрес электронной почты: Е-mail: sheradm@yandex.ru
2.1.6. Часы работы администрации

	День приема
	Время приема

	Понедельник
	с 09.00 до 17.00 

	Вторник
	с 09.00 до 18.00

	Среда
	с 09.00 до 17.00

	Четверг
	с 09.00 до 17.00

	Пятница
	с 09.00 до 17.00

	Обеденный перерыв с 13.00 до 14.00

	Выходные дни:    суббота, воскресенье


2.1.7. Телефон для справок: 

8(34678) 2-37-53

2.1.8. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся специалистом на личном приеме и по телефону, указанному в пункте 2.1.7. настоящего административного регламента. Время разговора по телефону не должно превышать 10 минут. Ответы на телефонные звонки должны начинаться с информации о занимаемой должности ответственного специалиста, фамилии, имени, отчестве. При разговоре по телефону слова произносятся четко, не допускаются одновременные разговоры с окружающими, прерывание разговора по причине поступления звонка на другой телефон. Разговор по телефону производится в корректной форме.

2.1.9. При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, звонок переадресуется (переводится) на другое должностное лицо или гражданину сообщается номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.

         2.1.10.   Консультации (справки) предоставляются специалистом  по вопросам:

· перечня видов информации, предоставляемой в обязательном порядке и условиям ее предоставления;

· требований к запросам заявителей о предоставлении муниципальной услуги;

· сроков предоставления муниципальной государственной услуги;

· порядка предоставления муниципальной  услуги;

· порядка обжалования решений, действий (бездействия), принимаемых и осуществляемых специалистом в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.2. Перечень документов необходимых для предоставления 
муниципальной услуги:
2.2.1. Основанием для рассмотрения вопроса о предоставлении выписки из реестра является письменное заявление о предоставлении выписки из реестра (далее – запрос).

2.2.2. Запрос может быть заполнен от руки (разборчивым почерком) или машинным способом, распечатан посредством электронных печатающих устройств и должен содержать следующие обязательные реквизиты:

2.2.2.1. для юридических лиц:

· полное наименование юридического лица - заявителя;

· фамилия, имя, отчество руководителя юридического лица;

· почтовый адрес, контактный номер телефона;

· наименование, местонахождение объекта;

2.2.2.2. для физических лиц:

· фамилия, имя, отчество заявителя;

· почтовый адрес, контактный номер телефона;

· наименование, местонахождение объекта.

2.2.4. Требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом, не допускается.

2.3. Сроки предоставления муниципальной услуги: 

2.3.1. Муниципальная услуга  исполняется в срок не позднее 3 рабочих дней с момента поступления непосредственно к исполнителю муниципальной услуги. Датой обращения и представления заявления является день регистрации запроса, лицом, ответственным за прием документов.

2.3.3. Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты представления заявителем запроса.

2.3.4. Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 15 минут.

2.4. Перечень оснований для приостановления либо отказа в предоставлении муниципальной услуги:
· наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

· непредставление документов, указанных в пункте 2.2. настоящего административного регламента;

· документы, представленные заявителем, не соответствуют требованиям пункта 2.2.2. настоящего административного регламента.
· если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу работников Администрации, а также членов их семей;
· если текст письменного обращения не поддается прочтению.
2.5. Требования к оборудованию мест предоставления муниципальной услуги:
2.5.1. Помещение для предоставления муниципальной услуги обеспечивается необходимым для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая Интернет, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, периодическими изданиями по вопросам предоставления жилья, стульями и столами, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

2.5.2. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов).

2.5.3. Рабочее место ответственного работника оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии имени, отчества и должности.

2.5.4. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учетом стандарта комфортности предоставления муниципальных услуг.

2.6. Требования к удобству и комфорту мест предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. Прием посетителей происходит на рабочем месте специалиста (не более 3-х мест приема в кабинете). 

2.6.2. Место для приема документов и консультаций оборудуются стульями, столами, шкафами для документов, обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками документов, справочной информацией.

2.6.3. Кабинет приема граждан оборудуется информационной табличкой с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием посетителей, графика работы.

2.6.4. Каждое рабочее место специалистов оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройством, телефоном.

2.6.5. Места ожидания в очереди должны иметь стулья. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но составляет не менее 5 - 6 мест.

2.6.6. В помещении должно быть отведено место, предназначенное для ознакомления посетителей с информационными материалами, оборудованное информационным стендом, стульями, столом для возможного оформление документов.

2.7. Предоставление муниципальной услуги является для заявителей бесплатным.

2.8. Требования к организации и ведению приема получателей муниципальной услуги:
2.8.1. Прием получателей муниципальной услуги производится специалистом в здании администрации, вход в которое является свободным, с учетом графика приема граждан. 

2.8.2. Прием получателей муниципальной услуги ответственным специалистом ведется без предварительной записи в порядке живой очереди.

3. Административные процедуры
3.1. Предоставление муниципальной  услуги включает в себя следующие административные процедуры:
· прием и регистрация запроса (заявления);

· проверка на правильность заполнения запроса (заявления);

· анализ тематики поступившего запроса (заявления) и исполнение запроса;

· выдача копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов, или отказ в письменном виде.

3.1.1. Прием и регистрация запроса (заявления):

3.1.1.1. Основанием для начала данной административной процедуры является личное обращение заявителя в администрацию, поступление запроса по почте, лично, по электронной почте.

3.1.1.2. Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

3.1.1.3. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня.

3.1.1.4. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, выполняет следующие действия:

· удостоверяет личность заявителя (при личном обращении заявителя);

· принимает запрос (заявление);

· регистрирует запрос (заявление) в журнале учета и регистрации запросов;

· ставит отметку о принятии запроса (заявления) на втором экземпляре (при личном обращении заявителя).

3.1.1.5. Результатом исполнения административной процедуры является регистрация заявления в журнале и отметка о принятии заявления (при личном обращении заявителя).

3.1.2. Проверка на правильность заполнения запроса (заявления):

3.1.2.1. Основанием для начала данной административной процедуры является получение визы главы сельского поселения.

3.1.2.2. Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

3.1.2.3. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня.

3.1.2.4. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

· проверяет соответствие запроса (заявления) требованиям, путем сопоставления представленного заявителем запроса (заявления) с требованиями к его оформлению,

3.1.2.5. В случае несоответствия запроса (заявления) требованиям, установленным пунктом 2.2 настоящего Порядка, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение 3 дней с момента регистрации запроса (заявления) готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его на рассмотрение главе сельского поселения.

3.1.2.6. Глава сельского поселения рассматривает уведомление об отказе и подписывает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.2.7. Должностное лицо в течение трех дней со дня регистрации запроса направляет подписанное уведомление об отказе заявителю по почте. При личной явке заявителя причины отказа могут быть сообщены в устной форме.

3.1.2.8. В случае отсутствия в запросе (заявлении) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, принимает решение о проведении анализа тематики поступившего запроса.

3.1.2.9. Результатом исполнения административной процедуры является принятие решения о проведении анализа тематики запроса (заявления), или отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.3. Анализ тематики поступившего запроса (заявления) и исполнение запроса (заявления):
3.1.3.1. Основанием для начала данной административной процедуры является принятие решения о проведении тематики запроса (заявления).

3.1.3.2. Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

3.1.3.3. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 30 дней.

3.1.3.4. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

· осуществляет просмотр и изучение карточек, листов фондов, описей дел для выявления запрашиваемых сведений;

3.1.3.5. В случае отсутствия запрашиваемой информации в администрации должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

· готовит уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений;

· направляет уведомление главе сельсовета на подпись.

3.1.3.6. Результатом исполнения административной процедуры является подписание главой сельского поселения копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов, или уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.

3.1.4. Выдача документов или письма об отказе:
3.1.4.1. Основанием для начала данной административной процедуры является подписание главой сельского поселения справок, выписок из похозяйственной книги  и иных документов или  уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.

3.1.4.2. Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

3.1.4.3. Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 3 дней.

3.1.4.4. Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

· готовит сопроводительное письмо о направлении копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений;

· обеспечивает подписание сопроводительного письма главой сельсовета;

· при наличии контактного телефона в запросе (заявлении) устанавливает возможность выдачи документов лично заявителю;

· извещает заявителя о времени получения документов.

3.1.4.5. В случае отсутствия возможности выдачи документов лично заявителю должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

· направляет сопроводительное письмо с приложением копии финансово-лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учета собственника жилого помещения, 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.

3.1.4.6. Результатом исполнения административной процедуры является выдача (направление по почте, по электронной почте либо нарочно) заявителю справок, выписок из похозяйственной книги и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.

4. Порядок и формы контроля за исполнением функции 

(предоставлением муниципальной услуги)
4.1. Контроль, за предоставлением муниципальной услуги, включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение заявлений, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалиста. 

4.2. Текущий контроль осуществляется должностным лицом:  главой администрации сельского поселения Шеркалы.  

4.3. Ответственность должностного лица за организацию работы по представлению муниципальной услуги закрепляется в должностной инструкции должностного лица.

4.4. Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистом  требования законодательства. 

4.5. По результатам проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа – Югры.

4.6. Проведение внеплановых проверок осуществляется главой администрации сельского поселения Шеркалы по обращениям граждан – получателей услуги.  

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, 

а также принимаемого им решения при исполнении функции 

(предоставлении муниципальной услуги)
5.1. Граждане вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц в досудебном и судебном порядке.

5.2. В досудебном порядке граждане могут обжаловать действия или бездействие специалиста, обратившись  к  главе администрации сельского поселения Шеркалы.

5.3. Граждане имеют право обратиться к главе администрации сельского поселения  Шеркалы лично (устно) или направить письменное обращение.

5.4. Глава администрации сельского поселения Шеркалы проводит личный прием граждан.

5.5. В письменном обращении гражданин в обязательном порядке указывает наименование органа, в который направлено обращение, фамилию, имя, отчество и должность лица, которому направлено обращение. Кроме этого в письменном обращении заявитель указывает свои фамилию, имя, отчество, должность, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.6. Дополнительно в письменном обращении могут быть указаны:

· наименование должности, фамилия, имя и отчество главного специалиста, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;

· иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

5.7. По результатам рассмотрения обращения к главе администрации сельского поселения  Шеркалы принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении.

5.8. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется гражданину.

5.9. Срок рассмотрения письменного обращения и ответ на него не должен превышать 30 рабочих дней с момента поступления обращения. Если обращение требует дополнительной проверки, то срок рассмотрения продлевается еще на 30 дней. Продление и рассмотрение обращений в зависимости от их характера проводится в соответствии с законодательством Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа – Югры.

5.10. Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. 

Приложение 1

к административному регламенту 
БЛОК-СХЕМА 

по оказанию муниципальной услуги 
 «Выдача документов (справки, выписки из похозяйственной книги и др.)»
 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



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 








