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постановлением администрации

муниципального образования

«Холмогорское»

от …………№…………...




АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление выписок из похозяйственных книг 
на территории муниципального образования «Холмогорское»

1. Общие положения


1.1. Административный регламент (далее по тексту - Регламент) предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписок из похозяйственных на территории муниципального образования «Холмогорское» (далее по тексту – Услуга) определяет порядок, сроки, состав и последовательность действий (административных процедур) администрации муниципального образования «Холмогорское» (далее Администрация) при предоставлении Услуги на территории муниципального образования «Холмогорское».

1.2. Результатом предоставления Услуги является выписка из похозяйственной книги, содержащая сведения о гражданине или его имуществе.
1.3. Получателями Услуги являются заявители – физические или юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители (далее – по тексту Заявители).

2. Требования к порядку предоставления Услуги

2.1. Информацию об Услуге, порядке, сроках и месте ее предоставления можно получить:

- непосредственно в Администрации;

-  по телефону;

-  на официальном интернет-сайте;
2.2. Услуга предоставляется в течение 3 рабочих дней со дня регистрации соответствующего заявления. Общий срок предоставления услуги включает в себя следующие основные этапы:

	а) срок рассмотрения заявления и проверки документов, предоставленных заявителем

 (1 рабочий день);

	б)  срок принятия решения (1 рабочий день)

	в)  выдача выписки из похозяйственной книги или отказ в предоставлении Услуги (1 рабочий день)


2.3. Заявитель получает отказ в приеме документов по следующим основаниям:

а) несоответствие заявления форме (образцу), предоставленному в Приложении № 1 к настоящему Регламенту;

б) несоответствие Заявителя требованиям, указанным в пункте 1.3 настоящего Регламента;

в) наличие в представленных документах неоговоренных исправлений, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

г) наличие в заявлении и прилагаемых документах записей, выполненных карандашом.

Перечень оснований для отказа в приеме документов является исчерпывающим.

           2.4. Заявитель получает отказ в предоставлении Услуги по следующим основаниям:

	а) гражданин не зарегистрирован на территории муниципального образования «Холмогорское»;

	б) в похозяйственной книге нет информации о гражданине и его имуществе;

в) непредставление определенных пунктом 2.7 настоящего Регламента документов.


Перечень оснований для отказа в предоставлении Услуги является исчерпывающим.

2.5. Специалисты, осуществляющие прием и информирование Заявителей, обеспечиваются личными идентификационными карточками и (или) настольными табличками.

2.6. Помещение для предоставления услуги оснащается стульями, столами, компьютером с возможностью печати, иной необходимой оргтехникой.

2.7. Для предоставления Услуги Заявитель представляет следующие документы:

	№
	Документ
	Орган, который выдает документ 

	1
	Заявление о предоставлении Услуги.
	Форма (образец) заявления представлена в приложении № 1 к настоящему Регламенту.


2.8. Заявитель вправе представить документы, указанные в пункте 2.7. настоящего Регламента, следующими способами:

а) по почте;
б) посредством личного обращения в Администрацию.
При личном обращении Заявитель подает заявление специалисту Администрации, срок ожидания в очереди и регистрации запроса Заявителя о предоставлении Услуги составляет не более 45 минут.

2.9. За предоставление Услуги оплата не взимается. 

2.10.Заявитель после предоставления  документов вправе отказаться от предоставления Услуги. Отказ оформляется в письменном виде в произвольной форме и предоставляется в Администрацию.


2. 11. К Услуге устанавливается следующий стандарт:


2.11.1. Полное наименование муниципальной услуги: «Предоставление выписок из похозяйственных на территории муниципального образования «Холмогорское».

2.11.2. Услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Холмогорское».

2.12.3. Предоставление Услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

1) Конституция РФ от 12 декабря 1993 года;

2) Федеральный закон от 07.07.2003 № 112-ФЗ (ред. от 30.12.2008) «О личном подсобном хозяйстве».

3. Административные процедуры

Решение о предоставлении Услуги принимает уполномоченное должностное лицо Администрации.
Процедура по предоставлению Услуги включает в себя следующие административные действия:

3.1. Первичный прием для получения муниципальной и рассмотрение заявления для получения муниципальной услуги.

3.1.1. Специалист Администрации производит прием заявления. В ходе приема заявления специалист осуществляет проверку на:

            - оформление заявления в соответствии с Приложением № 1 к настоящему Регламенту;

- соответствие Заявителя требованиям, указанным в п.1.3 настоящего Регламента;

- отсутствие в заявлении не оговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

            - отсутствие в заявлении записей, выполненных карандашом.

            3.1.2. После проверки, если нет оснований для отказа в приеме документов в соответствии с пунктом 2.3 раздела 2 настоящего Регламента, заявление регистрируется в журнале входящих документов и на заявлении ставится номер и дата регистрации. Заявителю выдается расписка о принятии заявления. Заявление и передаются специалисту – ответственному за исполнение данного заявления (далее по тексту – Специалист).

3.1.3. При установлении фактов несоответствия заявления установленным требованиям Специалист уведомляет Заявителя о наличии препятствий к рассмотрению, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению.

3.1.4. Если имеются основания для отказа в рассмотрении заявления, но Заявитель настаивает на его принятии, специалист в течение 2 рабочих дней после регистрации заявления направляет Заявителю письменное уведомление об отказе в рассмотрении заявления с указанием причин отказа и возможностей их устранения.

Уведомление об отказе в рассмотрении заявления передается Заявителю либо направляется по почте (заказным письмом) по адресу, указанному в заявлении.

3.2 Заявитель может направить заявление с приложением документов почтовым отправлением с описью вложения. Специалист в течение рабочего дня со дня регистрации заявления рассматривает его.

При установлении фактов несоответствия заявления и установленным требованиям Специалист в течение 2 рабочих дней направляет Заявителю по почте (заказным письмом) письменное уведомление об отказе в рассмотрении заявления с указанием причин отказа и возможностей их устранения.

3.3. Принятие решения о предоставлении Услуги

В случае соответствия представленных документов всем требованиям, установленным настоящим Регламентом, специалист в течение 2 рабочих дней готовит выписку из похозяйственной книги, содержащую сведения о Заявителе или его имуществе.

Выписка подписывается и выдается Заявителю в соответствии с пунктом 3.5 настоящего Регламента.

3.4. Оформление отказа в предоставлении Услуги

В случаях, установленных в п.2.4 настоящего Регламента специалист подготавливает в течение одного рабочего дня письменное уведомление об отказе в предоставлении Услуги.

Письменное уведомление об отказе в предоставлении подписывается и выдается Заявителю в соответствии с пунктом 3.5 настоящего Регламента.
3.5. Выдача выписки из похозяйственной книги (уведомления об отказе)  Заявителю.

Выдача выписки из похозяйственной книги (уведомление об отказе) выдается Заявителю (его представителю) лично либо направляется по почте (заказным письмом) по адресу, указанному в заявлении, в течение трех рабочих дней после подписания.

При получении выписки из похозяйственной книги (уведомление об отказе) Заявитель расписывается на документе с указанием даты получения, который остается в Администрации.

При отправке по почте выписки о похозяйственной книги (уведомления об отказе) Специалист подшивает в дело экземпляр почтового уведомления с отметкой о вручении.

3.6. Блок-схема процедуры по предоставлению Услуги представлена в Приложении № 2 к настоящему Регламенту.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением Услуги.

4.1. Текущий контроль за соблюдением законности, полноты и последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению услуги, и принятием решений специалистами осуществляется их непосредственным руководителем.

Специалист несет ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, соблюдение требований к составу документов, правильность их оформления и выполнения процедур по их приему.

Ответственность специалиста закрепляется его должностной инструкцией. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения специалистом положения настоящего Регламента, нормативных правовых документов, указанных в пункте 1.3 настоящего Регламента, выявления и устранения нарушений прав Заявителей, рассмотрения, принятия  в пределах компетенции решений и подготовки ответов на обращения Заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц. Текущий контроль осуществляется непосредственно в ходе предоставления Услуги.

По результатам проведенных проверок, в случае выявления  нарушений прав Заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности.

4.2 Проверки полноты и качества предоставления Услуги осуществляются на основании распорядительного документа.
Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением Услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка проводиться в обязательном порядке по обращению Заявителя.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего Услугу, а также его должностных лиц


5.1. 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 у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления 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 муниципальной услуги, у заявителя;


5) отказ в предоставлении 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 муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;


7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 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..

5.2. Жалобы подаются руководителю администрации муниципального образования «Холмогорское»;


5.3. Жалоба должна содержать:


1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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 муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, 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, муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4. Поступившая жалоба заявителя является основанием для ее рассмотрения.

Заявитель вправе запросить информацию и документы, необходимые для обоснования  и рассмотрения жалобы.

5.5. При рассмотрении жалобы должностное лицо:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием гражданина, представителя юридического лица, направившего жалобу;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

3) предоставляет заявителю необходимые для рассмотрения жалобы информацию и документы;

4) при необходимости назначает проверку.


5.6. 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.


5.7. 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.


5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7 заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.


5.9. 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.

Приложение № 1
В администрацию МО «Холмогорское»
Главе муниципального образования

от ___________________________________________                   

___________________________________________

паспорт: серия ___________ № _________________

выдан ______________________________________

                                                                            (дата выдачи)

____________________________________________

                                                                            (кем выдан)

проживающего _______________________________

____________________________________________

____________________________________________

телефон_____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

        Прошу выдать выписку из похозяйственной книги о наличии____________________________________________________________________​​_

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________                                                                                           

                                                           (нужное указать)

«_____» _________________ 20___ года                           Подпись ______________________
Приложение № 2 

                                                       Блок-схема

                                 процедуры по предоставлению Услуги

	Заявитель предоставляет заявление и документы 



	Первичный прием документов 
(проверка документов на соответствие требованиям Регламента, регистрация заявления)



Документы соответствуют требованиям





Документы не соответствуют требованиям








Специалист проводит проверку представленных 





Документы возвращаются в течение 





Документы соответствуют всем требованиям Регламента





Документы не соответствуют всем требованиям Регламента





Готовится выписка из похозяйственной книги 





Готовится отказ в предоставлении выписки из похозяйственной книги 





Отказ о выдаче выписки из похозяйственной книги выдается в порядке, установленном п. 3.5 Регламента 





Выписка из похозяйственной книги выдается в порядке, установленном п. 3.5 Регламента 








