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ГЛАВА МЕСТНОЙ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЗАЛУКОКОАЖЕ ЗОЛЬСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
 КАБАРДИНО-БАЛКАРСКОЙ РЕСПУБЛИКИ
КЪЭБЭРДЕЙ-БАЛЪКЪЭР РЕСПУБЛИКЭМ  И ДЗЭЛЫКЪУЭ МУНИЦИПАЛЬНЭ КУЕЙМ ЩЫЩ ДЗЭЛЫКЪУЭКЪУАЖЭ 

КЪАЛЭ ЖЫЛАГЪУЭМ И  ЩIЫПIЭ АДМИНИСТРАЦЭМ И IЭТАЩХЬЭ
КЪАБАРТЫ-МАЛКЪАР РЕСПУБЛИКАНЫ ЗОЛЬСК МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОНУНУ ЗАЛУКОКОАЖЕ ШАХАР ПОСЕЛЕНИЯСЫНЫ ЖЕР-ЖЕРЛИ

 АДМИНИСТРАЦИЯНЫ БАШЧЫСЫ

361700, г. п.Залукокоаже ,      ул.Комсомольская,34                                                       тел. 4-15-62, факс 4-11-88
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 06.08.2010 год                                                                              ПОСТАНОВЛЕНЭ     № 45                                                                                                      БЕГИМ                         № 45                                                                                                        ПОСТАНОВЛЕНИЕ  № 45   
Об утверждении Административного  регламента местной администрации г.п. Залукокоаже Зольского муниципального района КБР по предоставлению муниципальной услуги: «Выдача справок, выписок из похозяйственных книг поселения»                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 

           В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 декабря 2009 года №1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде», Уставом городского поселения Залукокоаже     п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент местной администрации г.п. Залукокоаже Зольского муниципального района КБР по предоставлению муниципальной услуги: «Выдача справок, выписок из похозяйственных книг поселения».

2. Обнародовать настоящее Постановление путем размещения на стенде в здании местной администрации г.п. Залукокоаже, МОУ «СОШ» №1, МОУ «ООШ», межпоселенческой библиотеки. 

3. Контроль исполнения настоящего Постановления возложить на заместителя главы местной администрации г.п. Залукокоаже Шерметову М.А.

4. Настоящее Постановление вступает в силу с момента его официального обнародования.

Глава местной администрации

городского поселения Залукокоаже                                                    П.А.Бжахов
Приложение 

Утвержден

постановлением  главы 

местной администрации 

г.п. Залукокоаже от 06.08.2010г. №45
Административный регламент

местной администрации г.п. Залукокоаже Зольского муниципального района КБР  по предоставлению муниципальной услуги:

«Выдача справок, выписок из похозяйственных книг поселения»

I. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача справок, выписок из похозяйственных книг поселения».

1.2. Муниципальную услугу предоставляет местная администрация городского поселения Залукокоаже.

1.3. 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 г.п. Залукокоаже, настоящим Административным регламентом.

1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача (или отправления по почте) справки, выписки из похозяйственной  книги поселения.

1.5. За предоставлением муниципальной услуги могут обратиться граждане и организации, юридические и физические лица без ограничения.

II. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге.

2.1.1.Место нахождения исполнительного органа муниципальной власти, оказывающего муниципальную услугу: Кабардино-Балкарская Республика, Зольский район г.п. Залукокоаже, ул. Комсомольская, 34, местная администрация городского поселения Залукокоаже. 

График работы местной администрации: с 9 ч. 00 мин. до 18 ч. 00 мин., перерыв с 13 ч. 00 м. до 14 ч. 00 мин., выходные - суббота, воскресенье; тел: 41-1-88, 41-5-62, 41-6-03
2.1.2.Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются специалистом местной администрации г.п. Залукокоаже  при личном контакте и по телефону. Контактный телефон – 41-1-88. При ответах на телефонные звонки по вопросу предоставления муниципальной услуги специалист  местной администрации обязан:

-подробно в корректной форме отвечать на все интересующие вопросы;

-воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении муниципальным гражданским служащим должностных (служебных) обязанностей;

-избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб репутации муниципального служащего или авторитету  местной администрации.

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

2.2.Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.2.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 дней со дня приема заявления.

2.2.2. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов

для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

2.2.3. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минут.

2.2.4. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, извещение об отказе направляется специалистом заявителю письмом по адресу, указанном в заявлении, в течение 5 рабочих дней после принятия решения с указанием оснований такого отказа.

2.2.5. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону. 

2.3. Перечень документов, представляемых

заявителем для получения муниципальной услуги.
С целью подготовки специалистом местной администрации  справки или выписки из похозяйственной книги  заявитель обязан предоставить документы:

1. Для выписок из похозяйственной книги:

- паспорт заявителя- владельца земельного участка, домовладения, ксерокопия свидетельства о смерти в случае смерти владельца земельного участка, домовладения, правоустанавливающие документы на дом и земельный участок. 

2. Для выписки из похозяйственной книги на получение банковской ссуды предоставляется:

- паспорт Заявителя;

- справка о регистрации по месту жительства;

- правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

3. Для  выдачи справки на оформление наследства  умершего в нотариальную контору:

- паспорт Заявителя;

- свидетельство о смерти владельца домовладения, земельного участка;
- правоустанавливающие документы на дом и земельный участок на умершего.

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

- паспорт заявителя.

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

- паспорт заявителя.

6. Для справок о составе семьи, о совместном проживании, о регистрации по месту жительства, о воспитании детей до достижения возраста 8 лет, об уходе за ребенком, об иждивении,  о том, что граждан нигде не работает:

- документы, удостоверяющие личность на всех членов семьи.

7.Для справки о лицах, зарегистрированных по месту жительства заявителя:

- паспорт заявителя;

-  паспорта, свидетельства о рождении на детей;

- домовую книгу

2.4.Основания для отказа в исполнении муниципальной услуги

2.4.1.Гражданину может быть отказано в получении муниципальной услуги по следующим основаниям:

- в случае не предоставления необходимых документов для осуществления муниципальной услуги;

- в случае отказа заказчиком в предоставлении сведений, необходимых для регистрации обращения;

- в случае нарушения заказчиком способа получения муниципальной услуги;

- в случае отсутствия у местной администрации поселения правовых оснований осуществления муниципальной услуги;

- в случае отсутствия в перечне выдаваемых справок местной администрацией поселения запрашиваемого варианта справки;

- в случае нарушения в оформлении доверенности для заказа и (или) получения муниципальной услуги представителем заказчика;

- в случае выявления администрацией поселения ложных сведений, предоставленных заказчиком при оформлении муниципальной услуги.

2.5. Другие положения, характеризующие требования

к исполнению муниципальной услуги

2.5.1. За выдачу любых справок местной администрацией поселения с заказчика за услуги денежная плата не взимается.
2.5.2. Ограничения по количеству заказываемых одновременно справок отсутствует.

2.5.3. При оформлении заказа на муниципальную услугу и получении справки лично обязательным документом является паспорт гражданина Российской Федерации.

2.5.4. При оформлении заказа на муниципальную услугу и получении справки с помощью иного физического лица обязательными документами являются паспорт гражданина Российской Федерации данного физического лица, доверенность заказчика и письменное заявление заказчика на предоставление муниципальной услуги.

2.5.5. При иных способах получения муниципальной услуги при личном получении справки заказчиком обязательным документом является паспорт гражданина Российской Федерации заказчика.
2.5.6. За качество предоставления сведений при оформлении заказа на муниципальную услугу ответственность несет заказчик муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.5.7. За качество предоставления информации ответственность несет местная администрация поселения в соответствии с законодательством Российской Федерации.

III Административные процедуры

3.1. Прием и обработка заказа на муниципальную услугу.

3.1.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является личное обращение заказчика, либо обращение заказчика по телефону, электронной почте, через иное физическое лицо, социального работника.

3.1.2. Обращением в случае личного обращения либо через иное физическое лицо или социального работника является устный заказ или собственноручно заполненный заказчиком бланк заявления на предоставление муниципальной услуги.

3.1.3. Обращением в случае заказа муниципальной услуги по телефону является устное заявление на предоставление муниципальной услуги, зафиксированное специалистом.

3.1.4. Обращением в случае заказа муниципальной услуги по электронной почте является заполненный в электронном виде бланк заявления на предоставление муниципальной услуги.

3.1.5. Специалист местной администрации:

3.1.5.1. В случае личного обращения заказчика проверяет паспорт гражданина Российской Федерации заказчика. При его отсутствии отказывает в оформлении заказа на предоставлении муниципальной услуги. При его наличии и совпадении документальных данных с параметрами заказчика приступает к оформлению заказа в следующей последовательности действий:

3.1.5.2. Уточняет вид необходимой справки.

3.1.5.3.Предоставляет бланк заявления на предоставление муниципальной услуги и консультирует заказчика о его правильном заполнении.

3.1.5.4. Вносит сведения в журнал учета заказов на муниципальную услугу и предоставляет заказчику для ознакомления и внесения подписи.

3.1.5.5.В случае если от заказчика требуются дополнительные документы для получения справки, информирует его об их наименовании, причине требования и сроках предоставления.

3.1.5.6. В случае если дополнительные документы для получения справки не требуются, информирует о времени и месте выдачи справки.

3.1.5.7. В случае обращения заказчика с помощью иного физического лица проверяет паспорт гражданина Российской Федерации данного лица, содержание доверенности заказчика, заявления заказчика на предоставление муниципальной услуги. Если отсутствует хотя бы один документ из перечисленных или не соответствует установленным требованиям, специалист отказывает в оформлении заказа, при этом объясняет причину отказа и консультирует о возможных вариантах ее устранения. Если указанные документы в наличии и соответствуют установленным требованиям, приступает к оформлению заказа.

3.2. Подготовка и выдача справки, выписки из похозяйственной книги

3.2.1. Основанием для начала подготовки муниципальным работником справки является регистрация обращения заявителя по предоставлению муниципальной услуги.

3.2.2. Специалист местной администрации поселения определяет сроки исполнения муниципальной услуги.

3.2.3. При подготовке справки, выписки из похозяйственной книги специалист местной администрации поселения использует сведения, содержащиеся в документах представленных заказчиком или его представителем, в базах данных местной администрации поселения, в муниципальных, областных и федеральных нормативно-правовых актах.

3.2.4. Справка, выписка из похозяйственной книги представляют собой бланки установленного настоящим регламентом образца, с указанием наименования справки, выписки из похозяйственной книги, органа выдавшего справку, выписку из похозяйственной книги, его почтовым адресом, контактных телефонов ответственных работников, наименования получателя справки, специальных данных, установленных спецификой справки. 

3.2.5 Бланк справки, выписки из похозяйственной книги заполняется специалистом местной администрации поселения лично в письменной форме или в электронном виде, заполняются все необходимые графы. Справка подписывается  специалистом и главой местной администрации поселения. На справку ставится официальная печать местной администрации поселения. Справке присваивается порядковый номер и дата выдачи.

3.2.6. Справка, выписка из похозяйственной книги регистрируется в журнале по учету заказов на муниципальную услугу и электронной базе данных. При регистрации ставится отметка о дате и времени обращения заказчика или его представителя на предоставление муниципальной услуги, отметка о дате и времени выдачи справки заказчику муниципальной услуги или его представителю.

3.2.7. Выдача справки заказчику муниципальной услуги осуществляется специалистом местной администрации поселения.

3.3. Порядок продления сроков оказания муниципальной услуги.

3.3.1.Срок исполнения муниципальной услуги специалистом может быть продлен по следующим основаниям:

3.3.1.1. Необходимость представления заказчиком муниципальной услуги дополнительных документов и сведений для подготовки справки с учетом ее специфики. В этом случае специалист местной администрации поселения формирует перечень документов и необходимых сведений для подготовки справки, выписки из похозяйственной книги информирует об этом заказчика муниципальной услуги или его представителя лично или по телефону, устанавливает дату и время выдачи справки. 

3.3.1.2. Необходимость в уточнении сведений, представленных заказчиком муниципальной услуги или его представителем. В этом случае специалист местной администрации поселения формирует перечень сведений, требующих уточнения для подготовки справки, информирует об этом заказчика муниципальной услуги или его представителя лично или по телефону, устанавливает дату и время выдачи справки. 

3.3.1.3. Форс-мажорные обстоятельства, не зависящие от специалиста  местной администрации поселения. В этом случае специалист  местной администрации поселения информирует об этом заказчика муниципальной услуги или его представителя лично или по телефону, объясняет причины увеличения срока и устанавливает дату и время выдачи справки .

IV. Порядок и контроль за предоставлением муниципальной услуги.
4.1. Текущий контроль оказания муниципальной услуги осуществляет специалист местной администрации, осуществляющий оказание муниципальной услуги.

4.2. Периодический контроль оказания муниципальной услуги осуществляет глава местной администрации поселения ежеквартально и по итогам года на основании отчета специалиста  местной администрации.

4.3. Годовой и ежеквартальные отчеты специалиста  местной администрации должны включать сведения о количестве поступивших заказов на муниципальную услугу, количества выданных справок, выписок из похозяйственной книги, анализ по видам выданных справок и мест их предоставления, сведения об отказах в выдаче справок и их причинах. Также отчет должен включать информацию о предложениях ответственного специалиста  местной администрации по совершенствованию процедуры оказания муниципальной услуги.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия местной администрации в несудебном и судебном порядке в соответствии

с законодательством.

5.2. Жалоба на действия (бездействие) и решения специалиста местной администрации может быть подана в письменном виде на имя  главы местной администрации г.п. Залукокоаже.

5.3. Срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

5.4. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

5.5. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.6. Обжалование действий (бездействия) местной администрации  в судебном порядке осуществляется в соответствии с действующим законодательством.
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