РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КРАСНОЯРСКИЙ КРАЙ

НОВОСЕЛОВСКИЙ  РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ АНАШЕНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

01 июня 2011 г.



     п. Анаш                  


      № 35-п

Об утверждении административного 

регламента предоставления муниципальной 

услуги «Выдача выписок из домовой 

(похозяйственной) книги»

В целях поэтапного перехода на предоставление первоочередных муниципальных услуг в электронном виде, открытости и общедоступности информации по предоставлению муниципальных услуг населению Анашенского сельсовета, руководствуясь Уставом Анашенского сельсовета, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной

услуги «Выдача выписок из домовой (похозяйственной) книги» администрацией Анашенского сельсовета Новоселовского района Красноярского края согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

3. Настоящее постановление вступает в силу в день, следующий за днём его официального опубликования.

Глава сельсовета







       О.В. Горбунов

Приложение

к постановлению главы

Анашенского сельсовета

          от  01.06.2011 № 35-п
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации Анашенского сельсовета 

Новоселовского района Красноярского края 
по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача выписок из домовой (похозяйственной) книги»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписки из домовой (похозяйственной) книги» разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для физических лиц, являющихся потребителями данной услуги, и определяет сроки и последовательность действий администрации Анашенского сельсовета Новоселовского района Красноярского края, его должностных лиц.

Заявителями в соответствии с настоящим регламентом являются физические лица.
II.СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги - «Выдача выписки из домовой (похозяйственной) книги» (далее - муниципальная услуга).

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Анашенского сельсовета Новоселовского района Красноярского края (далее - Администрация), администрация расположена по адресу: 663035, Красноярский край, Новоселовский район, п.Анаш, пер. Краснокаменский, 8, тел. факс 8-(39147)-98369, электронная почта: anash-ass@mail.ru.

График работы: ежедневно с 8.00 до 16.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00

2.2.1. Должностные лица Администрации, ответственные за исполнение муниципальной услуги, осуществляют информирование по следующим направлениям:
- о местонахождении и графике работы, о способах получения информации;
- о справочных телефонах;
- об адресе электронной почты Администрации;
- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам исполнения муниципальной услуги, в том числе о ходе исполнения муниципальной услуги;
Основными требованиями к консультации заявителей являются:


- актуальность;
- своевременность;
- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;
- удобство и доступность.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю выписки из домовой (похозяйственной) книги или сообщение об отказе в выдаче выписки из домовой (похозяйственной) книги.
2.4. Срок предоставления
Срок предоставления муниципальной услуги при обращении получателя услуги к специалисту 2 категории с необходимыми документами осуществляется в соответствии с Российским законодательством.
2.5. Муниципальная услуга предоставляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации (первоначальный текст документа опубликован в изданиях: «Российская газета», № 7, 21.01.2009, «Собрание законодательства РФ», 26.01.2009, № 4, ст. 445, «Парламентская газета», № 4, 23-29.01.2009);

- Федеральным законом от 22.10.2004 N 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» Первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Парламентская газета», № 201, 27.10.2004, «Российская газета», № 237, 27.10.2004, «Собрание законодательства РФ», 25.10.2004, № 43, ст. 4169);

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 08.05.2006, № 19, ст. 2060);

- 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» (первоначальный текст документа опубликован в изданиях «Собрание законодательства РФ», от 22.06.2009, № 25, ст. 3061, «Российская газета», № 113, от 24.06.2009);

- Уставом муниципального образования Анашенского сельсовет Новоселовского района Красноярского края.

2.6. Перечень документов необходимых для получения услуги «Выписка из домовой книги поквартирной карточки».

Перечень документов необходимых для получения услуги «Выписка из домовой (похозяйственной) книги»;
- устное обращение физического лица;
- паспорт;
- домовая книга или поквартирная карточка

2.7. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги

- непредставление или предоставление неполного пакета документов заявителем;

- отказ заявителя от предоставления муниципальной услуги.

2.8. Муниципальная услуга «Выписка из домовой (похозяйственной) книги» оказывается безвозмездно.

2.9. Срок предоставления Муниципальной услуги регламентируется действующим законодательством
2.10. Требования к оборудованию мест оказания Муниципальной услуги:
- информация о режиме работы администрации сельсовета размещается на здании на видном месте.
- прием заявителей осуществляется в специально оборудованном кабинете.

- прием документов на предоставление Муниципальной услуги осуществляется:

Рабочее место должностного лица, ответственного за предоставление Муниципальной услуги, оборудовано персональным компьютером.

Кабинет, выделенный для предоставления Муниципальной услуги, должен соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

Места для проведения личного приема граждан оборудуются необходимой мебелью для сидения.
III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНОЙ УСЛУГИ
Оказание услуги «Выписка из домовой (похозяйственной) книги» включает в себя следующие административные процедуры:

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.
Последовательность и состав выполняемых административных процедур показаны на блок-схеме в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.
3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:
- прием и регистрация запроса (заявления);
- проверка на правильность заполнения запроса (заявления);
- анализ тематики поступившего запроса (заявления) и исполнение запроса;
- выдача копии выписки из домовой книги.
3.3. Прием и регистрация запроса (заявления).
Основанием для начала данной административной процедуры является личное обращение заявителя в Администрацию, поступление запроса по почте либо по электронной почте.
Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.
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).
Результатом исполнения административной процедуры является регистрация заявления в журнале и отметка о принятии заявления (при личном обращении заявителя).
3.4. Проверка на правильность заполнения запроса (заявления).
Основанием для начала данной административной процедуры является получение визы Главы Администрации.
Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги.
Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:
- проверяет соответствие запроса (заявления) требованиям, установленным пунктом 2.2 настоящего Порядка, путем сопоставления представленного заявителем запроса (заявления) с требованиями к его оформлению, в случае несоответствия запроса (заявления) требованиям, установленным пунктом 2.2 настоящего Порядка, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его на рассмотрение Главе Администрации.
Глава Администрации рассматривает уведомление об отказе и подписывает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
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.


Результатом исполнения административной процедуры является принятие решения о проведении анализа тематики запроса (заявления), отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3.5. Анализ тематики поступившего запроса (заявления) и исполнение запроса (заявления).
Основанием для начала данной административной процедуры является принятие решения о проведении тематики запроса (заявления).
Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги.
Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:
- 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);

- просматривает списки фондов, в которых указаны постеллажные указатели и топографические отметки.
В случае наличия запрашиваемой информации в архиве Администрации должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:
- готовит выписки из домовой книги;
- направляет выписки из домовой книги на подпись главе администрации.
В случае отсутствия запрашиваемой информации в Управлении должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:
- готовит уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений;


- направляет уведомление Главе администрации на подпись.
Результатом исполнения административной процедуры является подписание Главой администрации выписки из домовой книги.

3.6. Выдача выписки из домовой книги.

Основанием для начала данной административной процедуры является подписание Главой Администрации выписки из домовой книги.
Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги.
Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:
- готовит сопроводительное письмо о направлении выписки из домовой книги;
- обеспечивает подписание сопроводительного письма Главой администрации;
- при наличии контактного телефона в запросе (заявлении) устанавливает возможность выдачи документов лично заявителю;
- извещает заявителя о времени получения документов.
В случае отсутствия возможности выдачи документа лично заявителю должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги:
- направляет сопроводительное письмо с приложением выписки из домовой книги, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений заявителю по почтовому адресу, указанному в запросе (заявлении), либо по электронной почте на адрес электронной почты, указанный заявителем;
- прекращает рассмотрение заявление о предоставлении услуги, если заявитель обратился с заявление о прекращении ранее поданного обращения.
Результатом исполнения административной процедуры является выдача (направление по почте либо по электронной почте) заявителю выписки из домовой книги.

IV.ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА.

Контроль соблюдения последовательности действий, определенных процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется заместителем главы администрации сельсовета путем проверок соблюдения и исполнения работником положений настоящего регламента, иных нормативно-правовых актов.

Проверка может проводиться в связи с конкретным обращением заявителя.

Должностное лица администрации сельсовета за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления Муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 
V. ДОСУДЕБНЫЙ ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ.
- заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностного лица администрации сельсовета в досудебном и судебном порядке.

В части досудебного обжалования заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) (в установленные часы приема) или направить письменное предложение, заявление или жалобу по почте в адрес главы сельсовета. 
При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения такого обращения не должен превышать 30 дней с момента его регистрации.
Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает: 

- наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), 

- наименование должности, фамилия, имя и отчество должностного лица, решение, действие (бездействие) которого обжалуется (при наличии информации);

- суть (обстоятельства) обжалуемого действия (бездействия), основания, по которым заявитель считает, что нарушены его права и свободы или законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо не законно возложена какая-либо обязанности;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению копии документов.

Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления Муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц в судебном порядке в соответствии с действующим законодательством.

Приложение № 1

к Административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги 

по выдаче выписки из домовой книги
Блок-схема

прохождения административных процедур

при предоставлении муниципальной услуги

	Прием и регистрация запроса (заявления)

	


	Проверка на правильность заполнения запроса (заявления)



да











нет 

	Анализ тематики поступившего запроса (заявления) и исполнение запроса (заявления)
	
	Письменное уведомление об отказе


	Выдача архивной справки


Приложение № 2
к Административному регламенту 
по предоставлению муниципальной

услуги по выдаче выписки из домовой книги
Главе администрации муниципального образования Анашенский сельсовет 

Новоселовского района Красноярского края







___________________________________

____________________________________

____________________________________

____________________________________

Почтовый адрес______________________

____________________________________
____________________________________

____________________________________

Телефон ____________________________
запрос (заявление).

Прошу предоставить мне справку (выписку, копию и т.д.)

______________________________________________________________________
В ____________________________________________________________________
(на) __________________________________________________________________
За _________________________________________________________________ г.г.

Примечание:

_______________________________________________________.

           _____________                            _____________ /___________________/

                             дата                                                        подпись заявителя         фамилия, инициалы

