АДМИНИСТРАЦИЯ СИВИНЬСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КРАСНОСЛОБОДСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕСПУБЛИКА МОРДОВИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «09» июня 2020 года                                                                                  № 46
с.Сивинь
Об утверждении Административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги по выдаче документов (выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов) администрацией

 Сивиньского сельского поселения

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Администрация Сивиньского сельского поселения Краснослободского  муниципального района Республики Мордовия п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить Административный  регламент по предоставлению муниципальной услуги по выдаче документов (выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов) администрацией Сивиньского  сельского поселения  (приложение 1).

  2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования в официальном печатном издании Сивиньского  сельского поселения в газете  «Сивинь» и на сайте администрации Краснослободского муниципального  района. 
Врио Глава администрации

Сивиньского сельского поселения    
Краснослободскогомуниципального район

Республики   Мордовия                                                   Т.А. Беднова                                                                   

                                                                                                               Приложение 1

                                                                                                 к постановлению администрации 

                                                                                               Сивиньского  сельского поселения                       

                                                                               Краснослободского муниципального района 

                                                                                                            от «09» июня 2020 г. № 46
Административный  регламент

по предоставлению муниципальной услуги по выдаче документов (выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов) администрацией Сивиньского сельского поселения
1.Общее положение
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по выдаче документов (выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов) (далее по тексту муниципальная услуга или выдача справок и выписок) юридическим и физическим лицам разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 07 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве», Уставом Сивиньского  сельского поселения, настоящим Административным регламентом.

1.3. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Сивиньского  сельского поселения.

1.4. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление справок и выписок.

1.5. Получателями муниципальной услуги являются физические, юридические лица, органы государственной власти и органы местного самоуправления (далее - Заявители).

1.6. Справки и выписки выдаются на основании заявления после предоставления необходимых документов согласно пункту 3.1. настоящего административного регламента.

1.7. Муниципальная услуга осуществляется бесплатно.
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Муниципальная услуга распространяется на справки и выписки, на которые установлен ведомственный срок хранения (пять лет), до передачи их на хранение в муниципальный районный архив, расположенный по адресу: РМ,г. Краснослободск, ул.Ленина, д.6

2.2. Основанием для приостановления либо отказа выдачи справки и выписки является отсутствие документов, указанных в пункте 3.1.

2.3. Выдача справок и выписок осуществляется специалистами Администрации Сивиньского  сельского поселения по адресу: 431295 с.Сивинь, ул.Садовая , д.10 Краснослободского района Республики Мордовия.

2.3.1. График работы Администрации:

Часы работы с 8.00ч. -17.00 ч.

Приемные дни: понедельник – пятница

Обеденный перерыв: 13.00ч.-14.00ч.
Выходные дни: суббота, воскресенье, праздничные дни.
2.3.2. Телефон 8(83443)27-1-32

2.3.3. Адрес электронной почты Администрации Сивиньского сельского поселения:

admsivin@mail.ru
2.4. Информирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом Администрации в ходе приема граждан, по телефону, через электронную почту, информационные стенды или по письменному запросу.

2.4.1. Основными требованиями к порядку информирования граждан о предоставлении муниципальной услуги являются: достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования.

2.4.2. Специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов администрации.

2.4.3. Письменные обращения Заявителей с просьбой разъяснить порядок выдачи справок и выписок, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются специалистом администрации с учетом времени подготовки ответа Заявителю в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления обращения. Заявление о предоставлении Муниципальной услуги регистрируется в течение 15 минут. 

2.4.4. С целью информирования Заявителей, непосредственно посещающих администрацию, в помещении администрации устанавливаются информационные стенды с предоставлением следующей информации:

- режим работы Администрации;

- почтовый адрес Администрации;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- образец заполнения заявления.


2.4.5 Требования к местам для ожидания: 
Места ожидания приема у специалиста Отдела должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не менее 2 мест.

Место ожидания должно находиться в холле или ином специально приспособленном помещении.


2.4.6 Требования к местам для информирования, получения информации и заполнения необходимых документов.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах;

стульями и столами (стойками) для возможности оформления документов.

Информационные стенды, столы (стойки) размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

Места для оформления документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и письменными принадлежностями.

2.4.7 Требования к местам приема заявителей.

В Отделе выделяются места для приема заявителей.


Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

Места для приема заявителей оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов.

2.5. Вход в здание, в котором размещается администрация, оборудуется информационной табличкой с наименованием и указанием времени работы и приема граждан.

2.6 Требования к обеспечению доступности для инвалидов получения муниципальной услуги:
– оказание специалистами Администрации помощи инвалидам в посадке в транспортное средство и высадке из него перед входом в Администрацию; 

– сопровождение инвалидов, имеющие стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помещении Администрации;

– оказание специалистами Администрации иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
3. Подготовка и выдача справки или выписки
3.1. С целью подготовки специалистом администрации справки или выписки Заявитель обязан предоставить документы:

3.1.1. Для выписки из похозяйственной книги о наличии у граждан прав на земельный участок предоставляется:

- ксерокопия паспорта владельца земельного участка, ксерокопия свидетельства о смерти в случае смерти владельца земельного участка (дополнительно при оформлении по доверенности - ксерокопия паспорта и нотариально заверенной доверенности доверенного лица).

3.1.2. Для справки о наличии земельного участка:

- паспорт заявителя.

3.3. Срок подготовки и выдачи справок и выписок, указанных в пунктах 3.1.1., 3.1.2., 3.1.3. не должен превышать 30 календарных дней. При предоставлении муниципальной услуги используется запрос документов в порядке межведомственного взаимодействия

3.3.1. Подготовленные справки и выписки передаются способом, указанным лично в ходе приема граждан или почтой в адрес заявителя. 

3.3.2. Основанием для приостановления или отказа в выдаче справки или выписки является:

-отсутствие у Заявителя необходимых документов согласно пункту 3.1. настоящего административного регламента

- в Интернет - обращении и письмом, отсутствие в запросах фамилии, имени, отчества, почтового адреса заявителя и запросы, содержащие нецензурные, оскорбительные выражения.

-3.3.3. В случае приостановления либо отказа выдачи справки и выписки на основании пункта 2.2. настоящего административного регламента, Заявитель уведомляется по телефону или в письменном виде в течение двух дней.
4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1. Контроль за качеством предоставления муниципальной услуги проводится в ходе текущих, плановых и внеплановых проверок с целью выявления и устранения нарушений прав граждан, а так же рассмотрения и принятия соответствующих решений при подготовке ответов на обращения, содержащих жалобы на действия или бездействие должностных лиц.

4.1.1. Контроль за деятельностью должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, осуществляет Глава Администрации Сивиньского  сельского поселения.
5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принимаемых) в ходе исполнения муниципальной услуги
5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке.

5.2. Досудебное (внесудебное) обжалование:

5.2.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой к Главе Администрации Сивиньского  сельского поселения на приеме граждан или направить письменное обращение.

5.2.2. При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

5.2.3. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.2.4. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы).

5.2.5. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется заявителю по адресу, указанному в обращении, простым письмом.

5.3. Судебное обжалование:

5.3.1. Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностного лица в судебном порядке в Краснослободском районном суде, арбитражном суде Республики Мордовия
6. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

27.  Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

1)  транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2)  обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3)  обеспечение возможности направления запроса в уполномоченные органы по электронной почте;

4)  размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг, на официальном Интернет-сайте администрации;


Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1)  соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

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

3)соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги. 
Приложение №1

к административному регламенту
Главе администрации Сивиньского сельского поселения

_______________________________
от________________________________
_________________________________
(ФИО заявителя полностью / полное наименование организации)
проживающего(ей)/расположенного по адресу:
_________________________________
_________________________________
тел.______________________________

  
З А Я В Л Е Н И Е
о выдаче документов
Прошу выдать мне _________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________,
( выписку из похозяйственной/домовой книги, справку и т.д.)

К заявлению прилагаются:
(«галочкой» отмечаются документы, прилагаемые к заявлению)
- копия паспорта 
- доверенность с копией паспорта уполномоченного лица (в случае делегирования полномочий),
- копия документа, подтверждающего право владения, пользования, распоряжения земельным участком____________________________________,
(наименование документа и его реквизиты,ксерокопия свидетельства о смерти в случае смерти владельца земельного участка)

Примечание:_________________________________________________________ 


«____»__________20____г.
________________ /__________________/
(подпись заявителя) (расшифровка подписи)
