АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОПОЛТАВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

КЛЮЧЕВСКОГО РАЙОНА АЛТАЙСКОГО КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

19.04.2013 г                                     № 17                                 с.Новополтава
Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной услуги   «Выдача документов(выписки из похозяйственых книг, выписки из домовой книги, справок и иных документов администрации Новополтавского сельсовета Ключевского района Алтайского края»


В соответствии распоряжением Правительства  Российской Федерации

от 10 июня 2011 г. N 1021-р, Указания по ведению похозяйственного учета в сельских администрациях утвержденный постановлением администрации края №299 от 03.05.2001г., Уставом муниципального образования Новополтавский сельсовет Ключевского района Алтайского края, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент исполнения муниципальной услуги «Выдача документов(выписки из похозяйственых книг, выписки из домовой книги, справок и иных документов администрации Новополтавского сельсовета Ключевского района Алтайского края» (приложение № 1).


2. Настоящее постановление разместить на официальном интернет-сайте администрации Ключевского района и обнародовать в установленном порядке.

3.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации  сельсовета                                                  А.Ф.Ибель
                                                                                      ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

 к постановлению администрации

                                                                                       Новополтавского сельсовета

                                                                                       Ключевского района 
                                                                                       Алтайского края

                                                                                       от  19.04.2013  № 17
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

исполнения муниципальной услуги  «Выдача документов(выписки из похозяйственых книг, выписки из домовой книги, справок и иных документов администрации Новополтавского сельсовета Ключевского района Алтайского края»

1. Общие положения


1.1. Административный регламент исполнения муниципальной функции «Выдача документов(выписки из похозяйственых книг, выписки из домовой книги, справок и иных документов администрации Новополтавского сельсовета Ключевского района Алтайского края»  (далее – Регламент), определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) в администрации Новополтавского сельсовета Ключевского  района Алтайского края (далее – администрация), а также порядок взаимодействия с архивным отделом муниципального образования Ключевский район  при осуществлении предоставления муниципальной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги Выдача документов(выписки из похозяйственых книг, выписки из домовой книги, справок и иных документов администрации Новополтавского сельсовета Ключевского района Алтайского края»осуществляется в соответствии с: 

Федеральным законом от 22 октября 2004 года №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 2 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Статьи 14 Жилищного кодекса Российской Федерации; 

Указания по ведению похозяйственного учета в сельских администрациях утвержденный постановлением администрации края  № 345 от 11.10.2010г.

Уставом муниципального образования Новополтавский сельсовет Ключевского района Алтайского края; 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Алтайского  края.

1.3. Муниципальная услуга предоставляется специалистами администрации Новополтавского сельсовета Ключевского района   Алтайского края.

1.4. Получателями муниципальной услуги являются юридические или физические лица, обращающиеся на законных основаниях к архивным документам для получения и использования необходимой информации. 

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

2.1. Порядок информирования заинтересованных лиц о предоставлении муниципальной услуги

2.1.1. Информация о порядке оказания муниципальной услуги может предоставляться администрацией:

1) непосредственно специалистами;

2) с использованием средств телефонной связи.

2.1.2. Место нахождения:


Администрация Новополтавского сельсовета

Почтовый адрес: 658991 с.Новополтава. ул.Пролетарская 1-а,
тел/факс: 8(38578) 25-3-43 

2.1.3. График работы администрации Новополтавского сельсовета Ключевского района   Алтайского края: 

	Понедельник
	Не приемный день

	Вторник
	8.30 – 12.00 

	Среда
	8.30 – 16.00 (перерыв 12.30-14.00)

	Четверг
	8.30 -12.00 

	Пятница
	Не приемный день


суббота, воскресенье — выходные дни.

Адрес электронной почты уполномоченного органа  
E-mail: npoltava-ss@ mail.ru

2.1.4. Информация по процедурам исполнения запросов предоставляется:

·        по письменным обращениям;

·        по телефону;

·        по электронной почте;

·        при личном обращении граждан.

2.2. Индивидуальное устное информирование заявителя

2.2.1. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации Новополтавского сельсовета Ключевского  района Алтайского края при непосредственно личном контакте с потребителями результата предоставления муниципальной услуги, с использованием почтовой, телефонной связи при их непосредственном обращении. 

2.2.2. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номеру телефона для справок: (8-385-78-25-4-43).

2.2.3. При консультировании по телефону специалист администрации Новополтавского сельсовета Ключевского  района Алтайского края должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование органа, в которое обратилось заинтересованное лицо, а затем - в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим вопросам.

2.2.4. Во время разговора специалист должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка, специалист администрации Новополтавского сельсовета Ключевского  района Алтайского края проводит личный прием граждан, специалист в праве предложить обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан. В конце информирования специалист администрации Новополтавского  сельсовета Ключевского  района Алтайского края, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). 

2.2.5. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить 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.

2.2.6. При консультировании посредством индивидуального устного информирования, специалист администрации Новополтавского сельсовета Ключевского  района Алтайского края  дает гражданину полный, точный и оперативный ответ на поставленные вопросы.

2.2.7. Информацию о сроке завершения оформления документов и возможности их получения потребителю результата предоставления муниципальной услуги сообщается при подаче документов.

2.3. Индивидуальное письменное информирование заявителя

2.3.1. Индивидуальное письменное информирование при обращении заинтересованных лиц осуществляется путем почтовых отправлений, либо предоставляется лично в администрацию Новополтавского сельсовета Ключевского  района Алтайского края.

2.3.2. Специалист администрации рассматривает обращение лично, либо передает обращение  другому должностному лицу  для подготовки ответа.

2.3.3. Ответ на вопрос предоставляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии, имени, отчества и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица). Ответ направляется в течение 10 рабочих дней с даты представления обращения.

2.4. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Письменные запросы граждан и организаций, поступившие в администрацию Новополтавского сельсовета Ключевского  района Алтайского края, подлежат обязательной регистрации в день поступления в установленном порядке и в течение 1 рабочего дня передаются на исполнение в соответствии с резолюцией. Регистрация запроса является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.

2.4.2. Срок исполнения запросов граждан и организаций по материалам архива и других материалов не должен превышать 30 дней со дня регистрации запроса. При сложных запросах срок может быть продлен, но не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением об этом заявителя.

2.4.3. Пересылка непрофильных запросов по принадлежности в другие организации или архивы, а также информирование об этом заявителя должно осуществляться в 5-тидневный срок с момента обращения.

2.4.4. Информация по запросам граждан и организаций  выдается в форме архивных справок,  выписок, копии правовых актов .

2.4.5. Архивные выписки составляются на основании документов (подлинников и заверенных копий), хранящихся в архиве. При отсутствии в архиве документов, содержащих сведения по запрашиваемому вопросу, архивная копия может быть выдана по хранящимся в архиве печатным материалам, относящимся к предмету обращения, с точным и полным указанием источника.

2.4.6. Архивные выписки, архивные копии составляются по установленной форме на бланке. 

2.4.7. В выписке, справке приводятся дата и номер. 

2.4.8. Архивная выписка и архивная копия  в случае личного обращения гражданина или его доверенного лица в архив выдаются ему под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего документа; доверенному лицу - при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке (копии свидетельств о рождении, браке, расторжении брака, о смерти и др.)

2.5. Описание конечного результата предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является архивная выписка, информационное письмо, справка.

2.5.2. Архивная копия – дословно воспроизводящая текст архивного документа копия, заверенная в установленном порядке;

- архивная выписка – документ архива, дословно воспроизводящий часть текста архивного документа, относящийся к определенному факту, событию, лицу;

- информационное письмо – письмо, составленное на бланке администрации Новополтавского сельсовета Ключевского  района Алтайского края по запросу пользователя, содержащее информацию о хранящихся в архиве архивных документах по определенной проблеме, теме;

- справка – документ  социального характера, содержащая информацию о составе семьи, подсобном хозяйстве, площади домовладения и земельного участка.

2.6. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.6.1. По запросам, поступившим в администрацию Новополтавского сельсовета Ключевского  района Алтайского края, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений, гражданам направляется ответ о необходимости предоставления дополнительных сведений.

2.6.2. Не подлежат рассмотрению запросы, не содержащие фамилии, почтового адреса заявителя. Также не принимаются к рассмотрению запросы, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.

2.7. Требования к оборудованию мест оказания муниципальной услуги

2.7.1. Прием граждан для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графика работы администрации Новополтавского сельсовета Ключевского  района Алтайского края, указанных в пункте 2.1. настоящего Административного регламента. 

2.7.2. Специализированное помещение или иное помещение, в котором осуществляется прием граждан, должно обеспечивать:


- комфортное расположение гражданина и должностного лица,


- возможность и удобство оформления гражданином письменного обращения,

- телефонную связь,

- возможность копирования документов,

- доступ к нормативным правовым актам, регулирующим исполнение муниципальной функции,

- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата А4.

2.8. Требования к платности (бесплатности) предоставления муниципальной услуги

2.8.1. Предоставление муниципальной услуги по исполнению запросов граждан и организаций социально-правового характера является бесплатной муниципальной услугой.

3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

3.1.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) регистрация запросов и передача их на исполнение;

2) анализ тематики поступивших запросов;

3) направление запросов на исполнение;

4) подготовка, оформление и направление ответов заявителям.

3.1.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заинтересованного лица в администрацию Новополтавского сельсовета Ключевского  района Алтайского края с заявлением (запросом) по установленной форме.

3.1.3. Запрос пользователя рассматривается и исполняется специалистами при наличии в запросе наименования юридического лица (для граждан – фамилии, имени и отчества), почтового адреса пользователя, указания темы (вопроса), хронологии запрашиваемой информации.

3.1.4. Поступившие в администрацию Новополтавского сельсовета Ключевского  района Алтайского края заявления регистрируются в течение 3 дней со дня поступления должностным лицом в журнале регистраций. 

3.1.5. Регистрация запроса является основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги.

3.1.6. Рассмотренные заявления поступают непосредственно исполнителям.

3.1.7. Глава администрации Новополтавского сельсовета Ключевского  района Алтайского края осуществляет анализ тематики поступивших запросов, с учетом необходимых профессиональных навыков и имеющегося в администрации Новополтавского сельсовета Ключевского  района Алтайского края информационного материала. При этом определяется:

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

- местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения запроса;

- возможность исполнения запроса.

3.1.8. Запрос, не относящийся к составу хранящихся в архиве архивных документов, в течение 5 дней с момента его регистрации направляется в другой архив, где хранятся необходимые документы, с уведомлением об этом пользователя, или пользователю дается соответствующая рекомендация.

3.1.9. По итогам анализа тематики поступивших запросов они распределяются между исполнителями.

3.1.10. Рассмотрение запроса (заявления) гражданина считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и автор запроса проинформирован о результатах рассмотрения.

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной услуги.

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностным лицом,  путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента.

4.2. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан и организаций, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц. 

4.3. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав граждан и организаций, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы администрации) и внеплановыми. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении регламента

5.1. Лица, в отношении которых проводилась проверка при осуществлении муниципального контроля имеют право на обжалование действий (бездействий) и решений, принимаемых в ходе проведения проверки в досудебном порядке путем предоставления в Уполномоченный орган в письменной форме возражений в отношении акта проверки об устранении выявленных нарушений в целом или его отдельных положений или судебном порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

5.2. Лица, в отношении которых проводилась проверка имеют право обратиться в Уполномоченный орган с жалобой лично или направить письменное обращение (жалобу). Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги. 

Заявители вправе обратиться с жалобой в письменной (устной) форме лично и (или) направить жалобу по почте, через многофункциональный центр далее (МФЦ), с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет". Жалобы в электронном виде могут быть поданы посредством официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо через единый портал государственных и муниципальных услуг (функций). При этом поданные документы могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации.

Жалобы на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ рассматриваются органом, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии с МФЦ.

5.3. Личный прием проводится руководителем в соответствии с графиком приема граждан. 

Органы, предоставляющие муниципальные услуги обязаны обеспечить оснащение мест приема жалоб, информирование и консультирование заявителей о порядке обжалований решений и действий (бездействия) органов.

5.4. Жалобы, поданные с соблюдением требований Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»рассматриваются в соответствии с Постановлением Правительства РФ от 16.08.2012 №840 «О порядке подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) федеральных органов исполнительной власти и их должностных лиц, федеральных государственных служащих, должностных лиц государственных внебюджетных фондов Российской Федерации».Жалобы, поданные с нарушением требований Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ либо в иной форме, рассматриваются в порядке и сроки, установленные Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

         5.5. Все обращения об обжаловании действий (бездействий), осуществляемых в ходе проведения проверок на основании настоящего административного регламента, фиксируется в книге учета обращений граждан с указанием:

- принятых решений;

- проведенных действий и принятых мер ответственности в отношении должностных лиц, допустивших нарушения в ходе проведения проверки.

   5.6.     Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которого обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Постановлением Правительства РФ от 16.08.2012 №840 установлена необходимость указания полного перечня документов, подтверждающих полномочия на осуществление действий от имени заявителя при получении муниципальных услуг.

Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати 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 пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате  предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

При удовлетворении жалобы Уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.7., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу. При этом по желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть предоставлен в виде электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

