АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации  муниципального образования «Пежемское» 

 Вельского муниципального района Архангельской области
по оказанию муниципальной услуги  «Выписка из домовой книги»

                                              1. Общие положения


1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Выписка из домовой книги» в органах местного самоуправления  муниципального образования «Пежемское» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания необходимых условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) органов местного самоуправления  МО «Пежемское».


1.2. В настоящем административном регламенте используются следующие термины и определения:                

           1) административная процедура - логически обособленная последовательность административных действий при предоставлении муниципальной услуги, имеющая конечный результат и выделяемая в рамках предоставления муниципальной услуги;

          
2) административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;


3) должностное лицо - лицо постоянно, временно или в соответствии со специальными полномочиями осуществляющее деятельность по предоставлению муниципальной услуги, а равно лицо, выполняющее организационно-распорядительные или административно-хозяйственные функции в органах местного самоуправления, муниципальных организациях;


4) заявитель - физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в орган местного самоуправления, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, в которых размешается муниципальное задание (заказ), или в многофункциональный центр предоставления государственных и машинальных услуг, с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;


5) муниципальная услуга - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа администрации, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации;) и Уставом муниципального образования  «Пежемское» Вельского муниципального района Архангельской области.

6) предоставление муниципальных услуг в электронной форме - предоставление муниципальных услуг с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе с использованием портала государственных и муниципальных услуг, многофункциональных центров, универсальной электронной карты и других средств, включая осуществление в рамках такого предоставления электронного взаимодействия между государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и заявителями.

1.3. Заявителем при предоставлении муниципальной услуги являются граждане, обратившиеся лично или направившие письменные индивидуальные обращения в органы местного самоуправления  Пежемского сельского поселения и юридические лица Российской Федерации.

1.4. Информация о муниципальной услуге внесена в реестр муниципальных услуг, оказываемых на территории муниципального образования  «Пежемское», утвержденный постановлением администрации муниципального образования  «Пежемское» от 13.11.2013 года  №44  
II.Стандарт предоставления муниципальной услуги

        2.1 Наименование муниципальной услуги -  «Выписка из домовой книги».

       2.2. Муниципальная услуга предоставляется  администрацией  муниципального образования «Пежемское» Вельского муниципального района Архангельской области (далее -  администрация поселения)

Адрес:  165103, Архангельская область, Вельский район, с.Пежма, ул.Центральная,7
График работы:

	Понедельник
	9-00 - 16-00

	Вторник
	9-00 – 16-00

	Среда
	 Неприемный день

	Четверг
	9-00 – 16-00

	Пятница
	9-00 - 16-00

	Суббота.воскресенье
	выходной


Телефон: ( 8 818 36) 3-56-21, 3-56-22
Электронная почта: pegma1@yandex.ru
        Официальный интернет- сайт органов местного самоуправления  Вельского  муниципального района. http://www.velskmo.ru
Портал государственных и муниципальных услуг  Архангельской  области
              http://www.pgu.dvinaland.ru
2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

         - федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ» от 06.10.2003 года №131-ФЗ;

- федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

         - Уставом  муниципального образования  «Пежемское» Вельского муниципального района Архангельской области, зарегистрированным Главным Управлением Юстиции РФ по Северо-западному федеральному округу 20.12.2005.

- настоящим регламентом.

        2.4. Результат предоставления муниципальной услуги

        Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является   выдача заявителю выписки  из домовой книги или сообщения об отказе в выдаче выписки из домовой книги.

        2.5. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги:

Муниципальная услуги предоставляется по запросу, который   составляется в произвольной форме в виде письма (далее - запрос)  или устно.

Запрос направляется заявителем в администрацию  поселения по почте (текст запроса должен быть оформлен на бумажном носителе в печатном или рукописном виде), либо  непосредственно передается   специалисту администрации). 

В запросе указываются сведения о заявителе, в том числе:

фамилия, имя, отчество (при наличии) физического лица, наименование и сведения документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем и когда выдан), адрес постоянного или преимущественного проживания физического лица.

Запрос физического лица должен быть подписан физическим лицом, а юридического лица - руководителем организации или иным уполномоченным лицом и заверен печатью организации. В запросе должна быть указана дата обращения.

Гражданин, желающий получить муниципальную услугу лично,  должен предъявить документ, подтверждающий  его личность.          

        2.6. Муниципальная услуга не может быть предоставлена в случае: 

1) если информация, за предоставлением которой обратился  заявитель, носит конфиденциальный характер;

        2)обращения по вопросам, рассмотрение которых не относится к полномочиям администрации  муниципального образования «Пежемское»
3) если заявитель не представил документы,   подтверждающие его право на получение информации.   

        Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается администрацией поселения или направляется заявителю в течение трех рабочих дней.

        2.7. Предоставление муниципальной услуги «Выписка из домовой книги» оказывается безвозмездно.

2.8. Сроки предоставления  муниципальной услуги:

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

2.8.2. Письменные обращения граждан о порядке предоставления муниципальной услуги рассматриваются должностными лицами органа местного самоуправления  администрации муниципального образования «Пежемское», предоставляющего муниципальную услугу, с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения в органе местного самоуправления   Пежемского сельского поселения.

2.8.3. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги при личном обращении гражданина или по телефону осуществляется должностными лицами органов местного самоуправления  Пежемского сельского поселения в режиме реального времени. 

2.9. Требования к помещениям:

 На территории, прилегающей к зданию, располагается автостоянка для парковки автомобилей. Доступ к парковочным местам является бесплатным.

 Помещение для непосредственного взаимодействия специалиста администрации  Пежемского  сельского поселения с заявителями должно быть организовано в виде отдельного кабинета. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных.

2.9.2. Требование к местам ожидания и местам для заполнения обращений о предоставлении услуги.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места ожидания в очереди на предоставление или получение услуги оборудуются стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.


Места для написания обращений оборудуются стульями, столами и обеспечиваются  канцелярскими принадлежностями.

  2.9.3. Требования к местам информирования и информационным материалам.

Места информирования, расположенные в здании и предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов, канцелярскими принадлежностями. В здании устанавливается информационный стенд, на котором содержится следующая информация:

- график работы (часы приема, контактный телефон (телефон для справок), органов местного самоуправления Пежемского  сельского поселения с указанием электронной почты администрации  Пежемского сельского поселения;

- порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде);

- основание 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.

2.10. Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке прохождения муниципальной услуги.

2.10.1. Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации  Пежемского  сельского поселения, ответственным за предоставление муниципальной услуги на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- время приема;

- срок рассмотрения обращения;

-порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

При личном обращении заявителя специалист администрации  Пежемского сельского поселения принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно, в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании  администрации поселения, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же получателю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.11. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

 1) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг;

2)обеспечение заявителям возможности  обращения за предоставлением муниципальной услуги через представителя;

3) размещение  на Архангельском региональном портале  государственных и муниципальных услуг   форм документов, необходимых для  предоставления    муниципальной услуги  и обеспечение возможности  их заполнения в электронном виде 
Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

3) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения муниципальной услуги


3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги  «Выписка из домовой книги».

Исполнение муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:


- прием запроса от заявителя в указанное регламентом время;


- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

          - поиск запрашиваемой заявителем информации в домовых книгах;

          - подготовка выписки из домовой книги с сопроводительным письмом или информационного письма для предоставления заявителю.

          3.2. Описание последовательности административных действий при предоставлении муниципальной услуги.


3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги «Выписка из домовой книги» является получение письменного запроса или личного обращения заинтересованного лица о предоставлении муниципальной услуги.


3.2.2. Запрос, поступивший в администрацию поселения в порядке делопроизводства, направляется специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.


3.2.3. Запрос, поступивший    в орган местного самоуправления  Пежемского  сельского поселения непосредственно от гражданина передается должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3.2.4. Должностное лицо органа местного самоуправления Пежемского сельского поселения, ответственное за предоставление муниципальной услуги проверяет запрос на правильность заполнения и на предмет отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.5. В случае если основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги имеются, должностное лицо готовит письмо заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее – информационное письмо). Информационное письмо должно содержать причины отказа в предоставлении муниципальной  услуги в соответствии  с настоящим  регламентом.

 Информационное письмо передается  на подпись главе администрации  поселения. Глава администрации подписывает информационное письмо, которое после регистрации в установленном порядке передается для направления почтовым отправлением или лично заявителю.

3.2.6. После проверки запроса на правильность заполнения и на предмет отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, должностное лицо регистрирует запрос гражданина в книге регистрации обращений граждан (далее - Книга регистрации обращений).

       3.2.7. Запросы граждан рассматриваются в порядке их подачи. При рассмотрении запросов граждан, поданных в один день, очередность рассмотрения определяется в соответствии с порядковым номером в Книге регистрации обращений.

        3.2.8. После получения запроса должностное лицо органа местного самоуправления  Пежемского сельского поселения, ответственное за предоставление муниципальной услуги, осуществляет поиск запрашиваемой информации в домовых книгах и осуществляет подготовку выписки из домовой книги с сопроводительным письмом.

       3.2.9. Выписка из домовой книги с сопроводительным письмом передается на подпись главе администрации. Глава администрации подписывает выписку из домовой книги  и сопроводительное письмо.

       Должностное лицо органа местного самоуправления Пежемского сельского поселения, ответственное за предоставление муниципальной услуги, регистрирует подписанные документы и направляет почтовым отправлением заявителю или передает лично.

IV.Формы контроля за исполнением административного регламента.

4.1. Контроль за исполнением положений настоящего административного регламента осуществляется руководителем администрации  Пежемского сельского поселения, или уполномоченными им должностными лицами.

4.2. Орган местного самоуправления  Пежемского  сельского поселения в пределах своей компетенции осуществляет контроль за соблюдением порядка и качеством предоставления муниципальной услуги «Выписка из домовой книги», который включает в себя:

проведение проверок;

выявление нарушений;

подготовку документа, предписывающего устранение выявленных нарушений;

подготовку документа о привлечении к ответственности должностных лиц органов местного самоуправления   Пежемского  сельского поселения, допустивших нарушения при предоставлении муниципальной услуги, предусмотренной действующим законодательством.

         4.3. Перечень должностных лиц, осуществляющих контроль, и периодичность осуществления контроля устанавливается распоряжением руководителя органа местного самоуправления  Пежемского  сельского поселения.

        Должностное лицо, осуществляя контроль, вправе:

        - контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги;

        - в случае выявления нарушений требований настоящего административного регламента требовать устранение таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения;

        - назначать уполномоченных для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги;

        -  запрашивать и получать в 2-х недельный срок необходимые документы и другую информацию, связанные с осуществлением муниципальной услуги.

 4.4. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

4.5. На должностных лиц органов местного самоуправления  Пежемского  сельского поселения возлагается ответственность за сохранение сведений, содержащихся в домовых книгах.

При переводе на другую работу или освобождении от занимаемой должности в органах местного самоуправления Пежемского сельского поселения должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, обязано сдать документы должностному лицу, назначенному руководителем.


Должностное лицо органа местного самоуправления  Пежемского сельского поселения, виновное в нарушении федерального закона или настоящего Административного регламента, несет ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации, за:


неправомерный отказ в приеме или рассмотрении запроса гражданина;


нарушение сроков и порядка рассмотрения запроса гражданина;


представление недостоверной информации.

         4.6. Результатом выполнения административных действий по порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги «Выписка из домовой книги» в органах местного самоуправления  Пежемского  сельского поселения является принятие мер к своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.

4.7. Граждане и юридические лица могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента.

V. Досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц органа местного управления  Пежемского сельского поселения, а также сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, некорректном поведении или нарушении правил служебного поведения должностными лицами органа местного управления  Пежемского сельского поселения  в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. Гражданин вправе сообщить об имевшем место нарушении по предоставлению муниципальной услуги путем письменного обращения, телефонного обращения, либо через сеть Интернет. Действие (бездействие) должностного лица органа местного самоуправления обжалуется в установленном законом порядке. Гражданин, подающий жалобу на нарушение в предоставлении муниципальной услуги при условии его дееспособности и совершеннолетия, может обжаловать нарушение в предоставлении муниципальной услуги  следующими способами:

- указание на нарушение требований к предоставлению  муниципальной услуги муниципальному служащему, который  определен как исполнитель по его заявлению, в процессе предоставления услуги;

 5.3.  Заявители имеют право обратиться с устным или письменным обращением в адрес:

            - руководителя администрации  Пежемского  сельского поселения, телефон 5-83-21, Электронная почта: pegma1@yandex.ru

Адрес:  165103 Архангельская область, Вельский район, с.Пежма, ул.Центральная,7

При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения.

В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления.

Письменное обращение заявителя должно содержать:

- фамилию, имя, отчество гражданина, которым подается обращение, почтовый адрес;


-наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество сотрудника, решение, действие (бездействие) которого обжалуется;


-заполнив в электронном виде форму в разделе «Интернет-приемная» на официальном сайте органов местного самоуправления  Вельского муниципального района.

                             


__________

