РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

СЕЛЬСКАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ШАРОВИЧСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ 
РОГНЕДИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

БРЯНСКОЙ ОБЛАСТИ

_______________________________________________________________________
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от  16.11.2020 г. № 21
с. Шаровичи
Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Выдача

справок, выписок из домовых и похозяйственных 

книг физическим и юридическим лицам на территории 

Шаровичского сельского поселения»

        В соответствии с Федеральным  законом « Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  от 27.07.2010 года № 210- ФЗ, постановлением Шаровичской сельской администрации от 01 декабря 2011 года № 70 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) администрацией МО «Шаровичское сельское поселение» Рогнединского  района Брянской области».
          ПОСТАНОВЛЯЮ:

          1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче справок  Шаровичской сельской администрацией.

          2. Признать утратившим силу:

          - постановление Шаровичской сельской администрации № 9  от 04.02.2013 г. «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача документов (единого жилищного документа, копий  финансового лицевого счета, выписок из  домовой, похозяйственной книг, справок  и иных документов»;

           3. Опубликовать настоящее постановление на официальном сайте Шаровичской сельской администрации.
           4. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования.

           5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

   Глава сельской администрации                                                      В.Н.Милешин
                                                                                                        Приложение

                                                                                                 к постановлению Шаровичской 
                                                                                                              сельской администрацией
                                                                                                                      от  16.11.2020 г. № 21
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги  «Выдача справок, выписок из домовых и похозяйственных книг физическим и юридическим лицам на территории  Шаровичского сельского поселения»

1.Общие положения
            1.1.Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет стандарт предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Действие административного регламента распространяется на правоотношения, возникающие при выдаче справок, выписок из домовых и похозяйственных книг физическим и юридическим лицам.

1.3. Право на получение муниципальной услуги имеют юридические и физические лица, либо их уполномоченные представители (далее заявитель), действующие на основании доверенности, оформленной в соответствии с требованиями законодательства РФ.

1.4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить непосредственно в Шаровичской сельской администрации, на информационных стендах.

Статья  2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
             2.1. Наименование муниципальной услуги: выдача справок, выписок из домовых и похозяйственных книг физическим и юридическим лицам на территории Шаровичского сельского поселения».

          2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу – Шаровичская сельская администрация. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляется инспектором Шаровичской сельской администрации.

           2.2.1. Место нахождения администрации: 242782, с. Шаровичи, пер. Лесной, д. 4, тел.: 8(48331) 9-72-19.
График приема письменных обращений:

понедельник -  четверг с 08:30 до 17.45
пятница – с 08.30 до 16.30;

обеденный перерыв – с 13.00 до 14.00;

выходные дни – суббота, воскресенье.

Время перерыва для  отдыха  и питания устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка.

          2.2.2.Адрес официального сайта Шаровичской сельской администрации в  информационно- телекоммуникационной сети « Интернет» https://adm-shar.okis.ru/
          2.2.3. Информация о муниципальной услуге может быть получена:

          1) посредством информационных стендов, содержащих визуальную и текстовую информацию о муниципальной услуге, расположенных в помещениях администрации, для работы с заявителями;

             2) посредством сети  «Интернет» на официальном сайте администрации https://adm-shar.okis.ru/
             3) при устном обращении - лично или по телефону;

 4) при письменном (в том числе в форме электронного документа) обращении - на бумажном носителе по почте, в электронной форме по электронной почте.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: принятие решения о выдаче либо об отказе в выдачи документов (справок, выписок).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 14 календарных дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом. Течение указанного срока приостанавливается по основаниям, указанным в пунктах 3.7, 3.8 настоящего административного регламента.

2.4.1 Максимальный срок предоставления муниципальной услуги -                   14 дней с даты регистрации заявления и необходимых документов.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии:

-Конституцией Российской Федерации;

-Гражданским кодексом Российской Федерации;

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

-Федеральным законом от 27.07.2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

-Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

-Федеральным законом от 21.07.1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

-Приказом Минсельхоза РФ от 11.10.2010 года № 345 «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов» (ред. Приказа от 08.05.2015 г. № 178);

-Приказом Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии от 07.03.2012 № П/103 «Об утверждении формы выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок»;

-Уставом муниципального образования Шаровичское сельское поселение Рогнединского муниципального района Брянской области;
-настоящим Административным регламентом;

-иными нормативными правовыми актами.

2.5. Исчерпывающий перечень необходимых документов:

2.5.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. Для получения:

1. справки о составе семьи - заявление, паспорт заявителя, (свидетельство о регистрации по месту пребывания), документы для подтверждения полномочий представителя заявителя на получение запрашиваемого документа (нотариально заверенная доверенность), паспорт представителя по доверенности; свидетельство о рождении (для несовершеннолетних), свидетельство о браке (при наличии), домовая книга (поквартирная карточка);

2. справки о количестве зарегистрированных лицах в жилом помещении - заявление, паспорт заявителя, документы для подтверждения полномочий представителя заявителя на получение запрашиваемого документа (нотариально заверенная доверенность), паспорт представителя по доверенности, свидетельство о рождении, (при подаче заявки от имени лица несовершеннолетнего), домовая книга, (поквартирная карточка), свидетельство о государственной регистрации права собственности на жилое помещение, выписка из ЕГРН;

3. справка о наличии земельного участка – заявление, паспорт заявителя, нотариально заверенная доверенность (при оформлении документа уполномоченным представителем), паспорт представителя по доверенности, свидетельство о рождении (при подаче заявки от имени лица несовершеннолетнего), документ о праве наследования, (при рассмотрении наследственных вопросов), свидетельство о праве собственности на земельный участок (при наличии);

4.  справки о захоронении: заявление, паспорт заявителя, свидетельство о рождении (при подаче заявки от имени лица несовершеннолетнего), документы для подтверждения полномочий представителя заявителя на получение запрашиваемого документа (нотариально заверенная доверенность), паспорт представителя по доверенности, свидетельство о смерти; 

5. справки о лицах, производивших захоронение: заявление, паспорт заявителя, свидетельство о рождении (при подаче заявки от имени лица несовершеннолетнего), документы для подтверждения полномочий представителя заявителя на получение запрашиваемого документа (нотариально заверенная доверенность), паспорт представителя по доверенности, свидетельство о смерти, копия паспорта лица, ответственного за проведение захоронение;

6. справки о наличии земельного участка и выращивании на нем овощей, кустарников, фруктов, цветов и других культур: заявление, паспорт заявителя, документы для подтверждения полномочий представителя заявителя на получение запрашиваемого документа (нотариально заверенная доверенность), паспорт представителя по доверенности, свидетельство о праве собственности на земельный участок (при наличии) или выписку из ЕГРП;
7. справки о периоде регистрации по месту жительства: заявление, паспорт заявителя, свидетельство о рождении (при подаче заявки от имени лица несовершеннолетнего), документы для подтверждения полномочий представителя заявителя на получение запрашиваемого документа (нотариально заверенная доверенность), паспорт представителя по доверенности, свидетельство на право собственности (при наличии), домовая книга (поквартирная карточка), договор на вселение с правом возможной регистрации по адресу проживания ( если нет иного документа, дающего разрешение и подтверждающего факт регистрации (договор найма)), судебное решение о признании за заявителем права использования помещения для проживания и последующей регистрации, если отсутствуют иные подтверждающие документы;
8. справки о принадлежности домовладения, квартиры: заявление, паспорт заявителя, свидетельство о рождении (при подаче заявки от имени лица несовершеннолетнего), документы для подтверждения полномочий представителя заявителя на получение запрашиваемого документа (нотариально заверенная доверенность), паспорт представителя по доверенности, домовая книга (поквартирная карточка), свидетельство о праве собственности (при наличии), квитанция об оплате  земельного налога и налога на имущество, технический паспорт на объект недвижимости;
9. справки в УПФР о совместном проживании с умершим гражданином: заявление, паспорт заявителя, свидетельство о рождении (при подаче заявки от имени лица несовершеннолетнего), документы для подтверждения полномочий представителя заявителя на получение запрашиваемого документа (нотариально заверенная доверенность), паспорт представителя по доверенности, свидетельство о смерти, домовая книга (поквартирная карточка);

10. справки в УПФР о воспитании ребенка до 8 летнего возраста: заявление, паспорт заявителя, свидетельство о рождении ребенка, документы для подтверждения полномочий представителя заявителя на получение запрашиваемого документа (нотариально заверенная доверенность), паспорт представителя по доверенности, справки учреждений образования (детских садов, школ), медицинских учреждений;
11. справки в ГКУ «Отдел социальной защиты населения Рогнединского района» о регистрации умершего на территории Шаровичского сельского поселения: заявление, паспорт заявителя, документы для подтверждения полномочий представителя заявителя на получение запрашиваемого документа (нотариально заверенная доверенность), паспорт представителя по доверенности, свидетельство о смерти, свидетельство о рождении (при подаче заявки от имени лица несовершеннолетнего), домовая книга (поквартирная карточка);
12. справки о наличии печного отопления: заявление; паспорт заявителя, документы для подтверждения полномочий представителя заявителя на получение запрашиваемого документа (доверенность), паспорт представителя по доверенности,  свидетельство о рождении (при подаче заявки от имени лица несовершеннолетнего), свидетельство о праве собственности ( при наличии);
13. справки о том, что лицо на территории Шаровичского сельского поселения не работает: заявление; паспорт заявителя, трудовая книжка заявителя, документы для подтверждения полномочий представителя заявителя на получение запрашиваемого документа (нотариально заверенная доверенность), паспорт представителя по доверенности; 

14.  справки о наличии в ЛПХ животных: заявление; паспорт заявителя, ветеринарное свидетельство, документы для подтверждения полномочий представителя заявителя на получение запрашиваемого документа (нотариально заверенная доверенность), паспорт представителя по доверенности;

15. справки о наличии в ЛПХ пасеки: заявление; паспорт заявителя, ветеринарный паспорт пасек, ветеринарное свидетельство, документы для подтверждения полномочий представителя заявителя на получение запрашиваемого документа (нотариально заверенная доверенность), паспорт представителя по доверенности;

16. справки о проживании на территории Шаровичского сельского поселения: заявление; паспорт заявителя, свидетельство о рождении (при подаче заявки от имени лица несовершеннолетнего), документы для подтверждения полномочий представителя заявителя на получение запрашиваемого документа (нотариально заверенная доверенность), паспорт представителя по доверенности,  домовая книга (поквартирная карточка);
17. характеристики на лиц, проживающих на территории Шаровичского сельского поселения: заявление; паспорт заявителя, свидетельство о рождении (при подаче заявки от имени лица несовершеннолетнего),  домовая книга, документы для подтверждения полномочий представителя заявителя на получение запрашиваемого документа (нотариально заверенная доверенность), паспорт представителя по доверенности;
18. выписки из домовой книги: заявление; паспорт заявителя, документы для подтверждения полномочий представителя заявителя на получение запрашиваемого документа (нотариально заверенная доверенность), паспорт представителя по доверенности, свидетельство о праве собственности, договор основания (договор купли - продажи квартиры, договор передачи; свидетельство о наследстве; договор ренты или инвестирования), домовая книга;

19. выписки из домовой книги о наличии у граждан права на земельный участок: заявление, паспорт заявителя, документы для подтверждения полномочий представителя заявителя на получение запрашиваемого документа (нотариально заверенная доверенность), паспорт представителя по доверенности, свидетельство о рождении (при подаче заявки от имени лица несовершеннолетнего), домовая книга (поквартирная карточка);

2.5.2. В рамках межведомственного взаимодействия специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, запрашивает:

-кадастровый паспорт; 

-получение сведений из ЕГРП;

- сведения о лицах, зарегистрированных совместно с заявителем;

-сведения о том, что ранее право на приватизацию жилья несовершеннолетним было использовано, а также сведений о лицах, зарегистрированных в жилом помещении, являющемся предметом сделки;

Документы, указанные в пункте 2.5.2 могут быть представлены заявителем самостоятельно.

2.6. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.7.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

2.8. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

2.8.1.при личном обращении заявителя -  15 минут.

2.8.2.при получении запроса посредством почтового отправления, электронной почты - в течение рабочего дня.

2.9. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

2.9.1. Прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан.

            У входа в каждое помещение должна быть размещена табличка с наименованием помещения.

2.9.2. При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

            Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

2.9.3. Центральный вход в здание, где располагается администрация, должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании администрации.

2.9.4. В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями.

2.9.5.Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть оборудованы:

-информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация.

             К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

              На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

-номера телефонов, факсов, адрес официального сайта, электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу;

-режим работы органа, предоставляющего муниципальную услугу;

-графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

- настоящий Административный регламент.

2.10. Показатели доступности муниципальной услуги являются:

-транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

-возможность получения информации по электронной почте или через интернет-сайт администрации.

Показателями качества муниципальной услуги являются:

-соблюдение должностными лицами сроков предоставления услуги;

-отсутствие жалоб со стороны заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) специалистов, участвующих в предоставлении услуги.

             2.11.Должностными лицами, уполномоченными на предоставление муниципальной услуги, обеспечивается создание инвалидам следующих условий доступности услуги и объектов:

а)  возможность беспрепятственного входа в здание Шаровичского сельского поселения и выхода из него;

б) возможность самостоятельного передвижения по территории Шаровичского сельского поселения в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью работников Шаровичской сельской администрации, предоставляющих услугу;

в)  возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание Шаровичской сельской администрации, при необходимости, с помощью работников  Шаровичской сельской администрации;

г)  сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории Шаровичской сельской администрации;

д)  содействие инвалиду при входе в здание Шаровичской сельской администрации и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;

е)  надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к зданию Шаровичской сельской администрации и услуге, с учетом ограничений их жизнедеятельности;

ж)  обеспечение допуска в здание в Шаровичской сельской администрации собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденных приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 г. № 386н (зарегистрирован Министерством юстиции Российской Федерации 21 июля 2015 г., регистрационный № 38115);

з) предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;

и) обеспечение условий доступности для инвалидов по зрению официального сайта Шаровичской сельской администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 

к) оказание инвалидам иной необходимой помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами».

л)  оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения услуги действий;

м)  предоставление инвалидам по слуху, при необходимости, услуги с использованием русского жестового языка, включая обеспечение допуска в здание Шаровичской сельской администрации сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;

н)  наличие копий документов, объявлений, инструкций о порядке предоставления услуги (в том числе, на информационном стенде)».

2.12. Информирование заявителей.

2.12.1. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде: индивидуального информирования; публичного информирования. Информирование может проводиться в форме устного информирования или письменного информирования.

2.12.2. Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими предоставление муниципальной услуги (далее - должностные лица), лично либо по телефону.

2.12.3. Заявитель имеет право на получение сведений о: стадии прохождения его обращения; входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы.

2.12.4. При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

2.12.5. Индивидуальное письменное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги при письменном обращении гражданина в орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, а также электронной почтой (по желанию заявителя).

2.12.6. Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации на информационных стендах в местах предоставления услуги.

3.СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 1 настоящего Административного регламента.
3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием заявления и документов, их регистрация;

2) рассмотрение и проверка заявления и документов, подготовка результата предоставления муниципальной услуги;

3) принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, информирование и выдача результата предоставления муниципальной услуги.

         3.2. Прием заявления и документов, их регистрация.

         3.2.1. Юридические факты, являющиеся основанием для начала административной процедуры.

Юридическим фактом начала административного действия по приему документов для предоставления муниципальной услуги является подача заявления заявителям лично или почтой с комплектом документов, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего административного регламента.

Специалист, ответственный за прием документов:

-проверяет полномочия представителя заявителя;

-проверяет правильность заполнения заявления;

-проверяет наличие всех необходимых документов в соответствии с п. 2.5 настоящего административного регламента;

-в случае отсутствия у заявителя заверенных копий, сверяет копии документов с их подлинниками, заверяет их и возвращает подлинники заявителю;
-проверяет соответствие представленных документов требованиям действующего законодательства.
Результатом исполнения административной процедуры является прием и регистрация заявления и документов либо их возврат заявителю.

Срок исполнения административной процедуры – 15 минут.

          3.3. При личном обращении заявителя либо при направлении заявления почтой специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, при приеме заявления: 

1) устанавливает предмет обращения, личность заявителя (полномочия представителя заявителя);

2) проверяет правильность оформления заявления и комплектность представленных документов;

3) обеспечивает внесение соответствующей записи в журнал регистрации с указанием даты приема, номера заявления, сведений о заявителе, иных необходимых сведений в соответствии с порядком делопроизводства не позднее дня получения заявления.

По завершении приема документов при личном обращении специалист формирует расписку в приеме документов. В расписке указывается номер заявления, дата регистрации заявления, наименование муниципальной услуги, перечень документов, представленных заявителем, сроки предоставления услуги, сведения о специалисте, принявшего документы и иные сведения, существенные для предоставления муниципальной услуги. Расписка формируется в двух экземплярах, оба экземпляра подписываются специалистом и заявителем, один экземпляр передается заявителю, второй остается в Шаровичской сельской администрации. При обращении заявителя почтой расписка в приеме документов не формируется.

        3.4.Документы, прилагаемые к заявлению, представляются в Шаровичскую сельскую администрацию в копиях и в подлинниках (если верность копий не удостоверена нотариально) для сверки. Сверка производится немедленно, после чего подлинники возвращаются заявителю лицом, принимающим документы. Копия документа после проверки ее соответствия оригиналу заверяется лицом, принимающим документы. При этом Шаровичской сельской администрацией гарантируется полная идентичность заверенных им копий оригиналам документов.

         3.5. При обращении заявителя за получением муниципальной услуги в Шаровичскую сельскую администрацию на личном приеме или направлении документов почтой заявитель дает согласие на обработку своих персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». В случае подачи заявления и документов через Многофункциональный центр заявитель дополнительно дает согласие Многофункциональному центру на обработку его персональных данных.

          При выдаче документов заявитель дает расписку в получении документов, в которой указываются все документы передаваемые заявителю, дата передачи документов.

При выявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пунктах 3.7, 3.8 настоящего административного регламента специалист  подготавливает письмо в адрес заявителя. Решение об отказе  должно быть оформлено на бланке Шаровичской сельской администрации, за подписью главы администрации, с указанием фамилии, имени, отчества исполнителя и его контактным телефоном и направляется заявителю по почте заказным письмом с уведомлением либо вручается под роспись.

           3.6.Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению с заявлением с приложением полного комплекта документов, установленных настоящим административным регламентом и оформленных в соответствии с требованиями действующего законодательства.

 3.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов.

Заявителю может быть отказано в приеме документов в следующих случаях:

3.7.1.отказ заявителя (физического лица) на обработку своих персональных данных;

3.7.2.подача заявления неуполномоченным лицом.

3.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

3.8.1.В случае отсутствия  запрашиваемых сведений.

3.8.2. В случае несоответствия сведений, содержащихся в домовой книге, предъявленным документам (паспорт, свидетельство о рождении, свидетельство о смерти и др.).

3.8.3. В случае предоставления заявителем неполного пакета документов, предусмотренного 5 настоящего Административного регламента.
            3.9. Результатом выполнения административной процедуры является:

1) выдача выписок из домовых и похозяйственных книг, 
справок и иных документов;

2) выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

           3.10. По результатам предоставления муниципальной услуги заявителю передаются документы, подготовленные Шаровичской сельской администрацией, а также документы, подлежащие возврату заявителю по завершению предоставления услуги (при наличии).

Ответственным за подготовку к выдаче требуемых документов является инспектор Шаровичской сельской администрации.

Выписка из книги составляется в двух экземплярах. Оба экземпляра являются подлинными, подписываются Главой Шаровичской сельской администрации, должностным лицом, ответственным за ведение книги, и заверяется печатью Шаровичской сельской администрации.

Выдача документов производится заявителю либо доверенному лицу заявителя при предъявлении документа, удостоверяющего личность, а также документа, подтверждающего полномочия по получению документов от имени заявителя (для доверенных лиц).

При выдаче документов заявитель дает расписку в получении документов, в которой указываются все документы передаваемые заявителю, дата передачи документов.

Срок исполнения административной процедуры – не более 20 минут.

         3.11. Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

         3.12. Заявление и прилагаемые к нему документы заявитель вправе представить в электронной форме с соблюдением требований, предъявляемых административным  регламентом, и действующим законодательством.

         3.13. В случае представления документов в электронной форме заявление и прилагаемые к нему документы должны быть надлежаще заверены электронной подписью  лица, подписавшего заявление.

         3.14. К заявлению должна быть приложена опись документов, которые представляются заявителем, а также опись документов, которые не представляются с указанием юридических оснований, допускающих такую возможность. В описи документов, которые не представляются, должны быть указаны их точные наименования, органы, выдавшие их, регистрационные номера, даты регистрации, в отдельных случаях - сведения, содержащиеся в них, которые нужны для осуществления соответствующих запросов.

         3.15. С целью уточнения представляемых сведений, необходимых для осуществления запроса, уполномоченный специалист имеет право любым из возможных способов (по телефону, электронной почте) потребовать от заявителя предоставления недостающих сведений. Указанные сведения заявителем должны быть представлены в течение 1 рабочего дня. Непредставление документов или сведений о них служит основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги в порядке, установленном при отсутствии документов.

          3.16. При введении в действие соответствующих информационных систем обеспечивается возможность получения заявителем сведений о ходе выполнения муниципальной услуги в электронной форме, а также обеспечивается соответствующее информационное взаимодействие между поставщиками и потребителями информации при предоставлении муниципальной услуги, в том числе и при осуществлении  соответствующих запросов.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ  ИСПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

           4.1. Контроль  предоставления муниципальной услуги осуществляет  глава Шаровичской сельской администрации.
           4.3. Ответственность специалиста Шаровичской сельской администрации закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Инспектор несёт персональную ответственность за: 

           -сохранность документов; 

           -правильность заполнения документов;

           -соблюдение сроков рассмотрения.          

Муниципальный служащий, допустивший нарушение данного Регламента привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии со статьей 192 Трудового кодекса Российской Федерации, статьей 27 Федерального закона от 02.03.2007г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации». 

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
           5.1. В случае нарушения прав заявителей они вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги во внесудебном  и (или) в судебном порядке.

          5.2. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги во внесудебном порядке обратившись с жалобой в письменной (устной) форме лично  к главе  администрации района или направить жалобу по почте.

         5.3. Запись заявителей на личный приём руководителя осуществляется при личном обращении или при обращении по номерам телефонов, которые размещаются на информационных стендах в местах предоставления услуги.

         5.4. Специалист, осуществляющий запись заявителя на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

         5.5. Жалоба заявителя подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15  рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации

         Письменная жалоба, содержащая вопросы, решение которых не входит в компетенцию специалиста, уполномоченного  на предоставление услуги, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе вопросов, с уведомлением заявителя, направившего жалобу, о переадресации жалобы, за исключением случая, если текст письменной жалобы не поддается прочтению.

          5.6. Жалоба заявителя в письменной форме должна содержать следующую информацию:

фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) (наименование юридического лица) заявителя, которым подается жалоба, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации жалобы;

наименование органа, в который направляется жалоба либо фамилию, имя и отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица;

суть жалобы;

личную подпись и дату.

К жалобе заявитель вправе приложить копии документов, подтверждающих изложенные в ней обстоятельства. В таком случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.7. Порядок рассмотрения жалобы заявителя:

в случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в компетентный орган;

жалобу, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, руководитель оставляет без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщает заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;

если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель принимает решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу;

в случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса невозможно дать без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

в случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не представляется, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь обратиться с жалобой.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы глава администрации принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в их удовлетворении, о чём заявителю даётся письменный ответ.

5.9. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги в судебном порядке.

5.10. Заявитель вправе обратиться с заявлением в суд общей юрисдикции по месту своего жительства или по месту нахождения должностного лица, решение, действия (бездействие) которых оспариваются.

6. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг 

6.1. Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг осуществляется при наличии соглашений о взаимодействии

                                                                                                                         Приложение № 1 

                   к постановлению Шаровичской
сельской администрации
                                                                                                                   от  16.11.2020 г. № 21
Блок-схема последовательности административных процедур 

при предоставлении муниципальной услуги 

«Выдача справок, выписок из домовых и похозяйственных книг физическим и юридическим лицам на территории Шаровичского сельского поселения»
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рассмотрение и проверка заявления и документов, подготовка результата предоставления муниципальной услуги
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принятие решения о предоставлении муниципальной услуги





информирование и выдача результата предоставления муниципальной услуги








