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Административный регламент 
 предоставления муниципальной услуги

« Выдача населению справок, выписок из похозяйственных книг» 
1. Общие положения

1.1. Настоящий регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги по выдаче населению  справок, выписок из похозяйственных книг администрацией Хасанского городского поселения.

1.2. Предоставление муниципальной услуги по выдаче населению  справок, выписок из похозяйственных книг осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации,  
- Федеральным Законом от 06 октября 2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 
- Федеральным Законом от 009.02.2009г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов местного самоуправления», 
- Федеральным Законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» 
- Федеральным Законом от 27.07.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращения граждан РФ»;

- Федеральным Законом от 07.07.2003 № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;

1.4. В тексте настоящего  регламента  используются следующие термины:

- административный регламент о предоставлении муниципальной услуги по выдаче населению справок, выписок из похозяйственных книг администрацией Хасанского городского поселения  (далее - административный регламент) – нормативный правовой акт, определяющий сроки и последовательность действий уполномоченного органа администрации Хасанского городского поселения, связанных с предоставлением населению документированной информации при непосредственном обращении (заявлении) граждан или организаций;

- административная процедура - последовательность действий уполномоченного органа администрации Хасанского городского поселения при исполнении муниципальной услуги по предоставлению гражданам справок, выписок из  похозяйственных книг;

 
- похозяйственная книга – документ первичного административного учета сельского населения, наличия у него земли, скота, жилых построек и другого имущества;

- выписка из похозяйственной книги - документ, предоставляемый гражданину отражающий сведения о гражданах, зарегистрированных по месту жительства, о площади жилого помещения, подтверждающий факт наличия у гражданина скота, жилых строений, имущества, а также отражающий состав семьи гражданина;
- справка – документ, представляемый гражданину на основании действующего нормативного правового акта, с информацией, которой располагают органы местного самоуправления; 

1.5. При оказании муниципальной услуги, в целях получения информации и документов, необходимых для принятия решений, уполномоченные лица осуществляют взаимодействие с гражданами и учреждениями, имеющими сведения необходимые для принятия решения и качественного оказания муниципальной услуги.
1.6. Конечным результатом оказания муниципальной услуги является получение заявителем надлежащим образом оформленных справок, выписок, копий архивных документов, информационных писем (Приложение № 1 к настоящему Административному регламенту). 
1.7. Получателями     муниципальной     услуги     являются  граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства, юридические лица.

1.8. Интересы заявителей могут представлять:

юридических лиц – должностные лица, наделенные такими полномочиями в соответствии с учредительными документами юридического лица, и должностные лица, обладающие доверенностью, выданной в установленном порядке данным юридическим лицом;

физических лиц – лица, обладающие нотариально удостоверенной доверенностью заявителя,  и законные представители физического лица.

1.9. Исполнение муниципальной функции производится на безвозмездной основе.
                    2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
2.1.1. Основными требованиями к информированию заявителей являются:
- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении;

- полнота информирования;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность информации;

- оперативность предоставляемой информации

2.1.2. Информация о порядке оказания муниципальной услуги предоставляется:
-  при личном обращении физических и юридических лиц к специалистам отдела;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- на информационных стендах в  помещениях администрации Хасанского городского поселения;
- посредством  размещения  публикаций  в  средствах  массовой  информации.

2.1.3. На информационных стендах администрации располагается следующая информация:

- режим работы и график приема специалистов отдела;

- номера телефонов; 
- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов РФ, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению государственной услуги;

- Административный регламент;

- порядок получения консультаций;

2.2. Порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги.
2.2.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются представителями администрации и должностными лицами отдела.

2.2.2.  Консультирование получателей муниципальной услуги о порядке ее предоставления проводится в рабочее время, индивидуально с заявителем в устной или письменной форме.
2.2.3. Все консультации, а также предоставленные специалистами отдела в ходе консультаций бланки  являются безвозмездными.
2.2.4. Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечение иных сотрудников администрации. 

Время ожидания заявителя не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя осуществляется специалистом отдела не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить иное удобное для заявителя время для устного консультирования.

2.2.5. Индивидуальное письменное консультирование осуществляется при наличии письменного обращении получателя муниципальной услуги.

Письменный ответ подписывает уполномоченное на данные действия должностное лицо администрации, в нем указываются фамилия, инициалы и телефон исполнителя.

Ответ направляется письмом, электронной почтой, факсом в зависимости от способа обращения получателя муниципальной услуги за консультацией или способа доставки, указанного в письменном обращении получателя муниципальной услуги

2.2.6. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

- о перечне документов, необходимых для получения данной муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представляемых документов;

- о контактной информации иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

- о графике работы специалистов отдела;

- о порядке обжалования действий или бездействия должностных лиц в ходе предоставления муниципальной услуги;

2.2.7. Предоставление муниципальной услуги осуществляется по адресу : 692730 Хасанский район Приморский край п.Хасан, ул.Вокзальная, 7
Контактный телефон : 8 (42331) 45-4-34
Адрес электронной почты: hanci@mail.ru
Официальный сайт: hsn63.narod.ru
График приема : понедельник –пятница с 9-30 до 17-30 часов, перерыв на обед: с 13-00 до 14-00 часов;
Выходные дни- суббота, воскресенье. 

2.2.8. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.4. Требования     к    перечню   документов,    необходимых    для     исполнения муниципальной услуги.
2.4.1. Сбор и представление документов, указанных в п.2.4.3., необходимых для получения муниципальной услуги, возлагается на заявителя.

2.4.2. Для получения муниципальной услуги заявитель обращается с письменным или устным заявлением. В заявлении излагается существо обращения, с возможной полнотой указываются сведения, необходимые для его исполнения.

2.4.3. Для получения муниципальной услуги заявителем представляются документы:

Для физических лиц:

- при запросе информации, не содержащей данных о третьих лицах,  - документ, удостоверяющий личность заявителя; 
- при запросе информации о площади жилого помещения, о наличии печного (центрального) отопления, материале стен – документ, удостоверяющий личность гражданина, обратившегося за муниципальной услугой, технический паспорт жилого помещения, документ, устанавливающий право собственности (пользования) жилым помещением.
Для юридических лиц:
- документ, удостоверяющий личность, доверенность юридического лица на получение информации в его интересах; также при необходимости гражданами и юридическими лицами предоставляются домовая книга и технический паспорт домовладения.

2.4.4. Для получения справки, выписки  документы представляются заявителем в подлиннике. Документы, предъявляемые в копиях, и доверенности физических лиц должны быть нотариально удостоверены.
2.5. Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.5.1. Предоставление         муниципальной       услуги       приостанавливается      до предоставления заявителем дополнительных сведений и документов, без которых запрос не может быть исполнен.

2.5.2. Не подлежат рассмотрению запросы, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.

3. Административные процедуры

3.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

Специалисты администрации, уполномоченные предоставлять муниципальную услугу непосредственно работают с похозяйственными книгами.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

анализ поступивших заявлений и документов;

исполнение заявления;

оформление ответа на заявление;

регистрация справок, выписок, информационных писем или писем об отсутствии запрашиваемых сведений в архиве и выдача (отправка) их заявителю.

3.2. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и анализ поступивших заявлений и документов.
3.2.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступление устного или письменного заявления гражданина или юридического лица в администрацию.

3.2.2. При личном обращении заявителя о предоставлении муниципальной услуги с документами, указанными в пункте 2.5. административного регламента, специалисты администрации, осуществляющие прием:

- устанавливают личность заявителя;

- изучают содержание заявления;

- определяют    степень    полноты    информации,    содержащейся   в   заявлении   и необходимой для его исполнения;

· устанавливают полномочия заявителя на получение запрашиваемого документа.

3.3. Исполнение заявлений.

3.3.1. Подготовку справок, выписок из похозяйственных книг осуществляют специалисты администрации. 
3.3.2.  В справке, выписке в обязательном порядке должна содержаться ссылка на документ, послуживший основанием для осуществления записи, а также указывается и полный адрес домовладения при предъявлении домовой книги.

3.3.3. Справки:
- об иждивении;

- о наличии личного подсобного хозяйства;

            - выписки из похозяйственной книги
            ;

            - о наличии трудовой книжки.
подписываются специалистом администрации.
            3.3.4. Справки:


- выписки их похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок;

            - на выдачу копии архивного документа
- информационные письма или письма об отсутствии необходимых заявителю архивных документов и информации в течение установленного законом срока оформляются на официальном бланке администрации и подписываются Главой администрации.
3.3.5. Общий срок исполнения заявления 30 дней.

3.6. Регистрация справок, выписок из похозяйственных книг, информационных писем.

3.6.1.  Регистрацию справок, указанных в подпункте 3.3.3., осуществляют специалисты администрации в журналах регистрации справок, выдаваемых гражданам. Журналы должны быть прошнурованы, пронумерованы и скреплены печатью администрации.
Регистрацию справок, выписок и архивных копий, указанных в подпункте 3.3.4., осуществляет специалист администрации.
3.6.2. Исполнение заявления считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и заявитель проинформирован о результатах исполнения.

3.7. Права и обязанности получателя муниципальной услуги в процессе исполнения административной процедуры

3.7.1. Получатель      муниципальной     услуги     вправе    отказаться  от  получения муниципальной услуги на любой стадии её предоставления.

Получатель муниципальной услуги обязан:

- представить специалистам отдела документы в соответствии с перечнем, указанным в пункте 2.5. административного регламента;

- соблюдать требования к предоставлению документов в соответствии с  подпунктом 2.5.4. административного регламента.

3.8. Права и обязанности специалистов администрации в процессе исполнения административной процедуры.

3.8.1. Специалисты администрации при предоставлении муниципальной услуги имеют право:

- получать консультации должностных лиц администрации;

- вносить предложения по оптимизации предоставления муниципальной услуги.

3.8.2. Специалисты администрации при предоставлении муниципальной услуги обязаны:

- исполнять возложенные на них должностные обязанности; 

- соблюдать положения административного регламента.

3.9. Формы и порядок контроля за предоставлением муниципальной услуги.

3.9.1. Внутренний контроль за предоставлением муниципальной услуги специалистами администрации осуществляется непосредственно Главой администрации в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистами администрации процедуры предоставления муниципальной услуги. По результатам проведенной проверки выявленные нарушения должны быть устранены.
Персональная ответственность специалистов администрации за нарушение положений административного регламента  закрепляется в их должностных инструкциях.

3.9.2. Внешний        контроль      за      предоставлением      муниципальной    услуги осуществляется  Главой администрации. 
3.9.3. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению получателя муниципальной услуги.

Результаты проверки оформляются в виде справки (акта), в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

3.10. Порядок обжалования действий (бездействия) специалистов администрации в ходе предоставления муниципальной услуги.

3.10.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий (бездействия) специалистов администрации в досудебном и судебном порядке.

3.10.2. Получатели      муниципальной      услуги      могут      обжаловать      действия (бездействие) специалистов администрации у главы администрации либо иных должностных лиц администрации.


3.10.3. Получатели муниципальной услуги  имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное заявление.

3.10.4. При обращении получателя муниципальной услуги в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

3.10.5. По результатам рассмотрения жалобы принимается решение об удовлетворении требований получателя муниципальной услуги либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы, направляется получателю муниципальной услуги. 

3.10.6 Решения и действия (бездействие) должностного лица по оказанию муниципальной услуги могут быть обжалованы в суду в порядке, установленном действующим законодательством.

Приложение № 1
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АДМИНИСТРАЦИЯ

ХАСАНСКОГО
ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ул. Вокзальная, 7 п. Хасан, 692730
тел./факс  (42331) 45-4-34
______________ №  ______________
	
	СПРАВКА

Дана_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Проживающему (ей) по адресу:

Хасанского района Приморского края

___________________________________________________



В том, что______________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Основание: ___________________________________________________________________________________________

Справка дана для предъявления  по месту требования

Специалист администрации _____________________________________________________________________________ 
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АДМИНИСТРАЦИЯ

ХАСАНСКОГО

ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ул. Вокзальная, 7 п. Хасан, 692730

тел./факс  (42331) 45-4-34
______________ №  _____________
	
	СПРАВКА

Дана_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Проживающему (ей) по адресу:

Хасанского района Приморского края

___________________________________________________


	Выписка из похозяйственной книги № _______ (__________________)

	
	
	
	
	
	

	Улица __________________________
	Приморский край

	дом______ корп. _______ кв. ______
	Надеждинский район

	Общая площадь _________ кв.м., в т.ч.
	Населенный пункт

	Жилая площадь __________ кв.м.
	______________________________________

	
	
	
	
	
	

	 № п/п
	Степень родства
	Фамилия Имя Отчетсво
	Дата рождения
	Дата регистрации
	Дата снятия с рег. учета

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 


Приложение № 2

 

БЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление справок, выписок из похозяйственных книг»
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Обращение получателя услуги в администрацию  


Хасанского городского поселения








