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МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ Советское
ПРОХЛАДНЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

КАБАРДИНО – БАЛКАРСКОЙ РЕСПУБЛИКИ

КЪЭБЭРДЕЙ – БАЛЪКЪЭР РЕСПУБЛИКЭМ И ПРОХЛАДНЭ 

МУНИЦИПАЛЬНЭ КУЕЙМ ЩЫЩ УЧЕБНЭ КЪУАЖЭМ 

И ЩIЫПIЭ АДМИНИСТРАЦЭ

КЪАБАРТЫ – МАЛКАЪАР РЕСПУБЛИКАНЫ

ПРОХЛАДНА МУНИЦИПАЛЬНА РАЙОНУНУ Советское ЭЛ

ПОСЕЛЕНИЯСЫ ЖЕР-ЖЕРЛИ АДМИНИСТРАЦИЯСЫ

                          361029, с. Советское, ул. Угнич -№8  Прохладненского р-на КБР           93-435
     «19»  августа 2015 год                                                                                с. Советское
                                                                                           ПОСТАНОВЛЕНИЕ   № 8                                                                           

                                                                                           БЕГИМ                         № 8
                                                                                  ПОСТАНОВЛЕНЭ      № 8
«Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из домовых и похозяйственных книг»

                В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Постановлением Правительства РФ от 24 октября 2011 года № 861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме госудпрственных и муниципальных услуг (осуществление функций)», Уставом сельского поселения Советское Прохладненского муниципального района КБР местная администрация сельского поселения Советское Прохладненского муниципального района КБР постановляет: 

1.Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из домовых и похозяйственных книг» (прилагается).

2.Обнародовать настоящее постановление в порядке, установленном Уставом сельского поселения Советское.

4. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

5.Настоящее постановление вступает в силу с момента его обнародования.

Глава сельского поселения Советское
Прохладненского муниципального района КБР                                      А.М.Коков 
УТВЕРЖДЁН

  Постановлением местной администрацией

сельского поселения Советское Прохладненского

муниципального района КБР

от «17» августа 2015 г. № 8                    

Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги
«Выдача справок, выписок из домовых и похозяйственных книг»
   1. 0бщие положения.
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из домовых и похозяйственных книг»  (далее-административный регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий местной администрации сельского поселения  Советское  Прохладненского муниципального района (далее - Администрация), ответственного лица уполномоченного за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист), а также порядок их взаимодействия с заявителями, органами власти и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

1.2.В тексте настоящего регламента используются следующие термины: 

-административный регламент оказания муниципальной услуги по выдаче справок, выписок из домовых и похозяйственных книг местной администрацией сельского поселения Советское Прохладненского муниципального района КБР (далее - адми​нистративный регламент) - правовой акт, определяющий сроки и последовательность действий местной администрацией сельского поселения Советское Прохладненского муниципального района КБР, связанных с предоставлением населению документи​рованной информации при непосредственном обращении (заявлении) граждан или организаций;

-административная процедура - последовательность действий местной администра​цией сельского поселения Советское Прохладненского муниципального района КБР при исполнении муниципальной функции по предоставлению справок, выписок из похозяйственных и домовых книг;

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

-выписка из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земель​ный участок является документом, который может подтвердить факт предоставле​ния гражданину приусадебного участка, на основании решения правления колхоза, решения сессии Совета местного самоуправления или постановления Местной ад​министрации сельского поселения Советское, выписка из похозяйственной книги также может подтвердить факт наличия у гражданина скота, жилых строений, иму​щества;

-справка - документ, представляемый гражданину на основании действующего правового акта, с информацией, которой располагают органы местного самоуправ​ления;

-домовая (поквартирная) книга - документ, в котором отражены сведения о владельцах жилого помещения и сведения о зарегистрированных гражданах по мес​ту жительства в данном жилом доме, помещении, сведения в книге заполняются со​ответствующими уполномоченными органами;

-выписка из домовой книги - документ, в котором отражены сведения о вла​дельцах жилого помещения и сведения о зарегистрированных гражданах по месту жительства в данном жилом доме, помещении;

-должностные лица - должностными лицами являются глава местной администраци​ей сельского поселения Советское Прохладненского муниципального района КБР и его заместитель;

-сотрудники местной администрацией сельского поселения Советское Прохладнен​ского муниципального района КБР;
- муниципальные служащие, осуществляющие свою деятельность в местной администрации сельского поселения Советское по работе с населением на территории сельского поселения Советское по решению вопросов местного значения в пределах границ микрорайона.

1.3. Категория получателей муниципальной услуги:
1.3.1 получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства;
1.3.2. интересы заявителей могут представлять:
-физических лиц - лица, обладающие нотариально удостоверенной доверенно​стью заявителя, и законные представители физического лица;

1.4.Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги 

(далее- информация о процедуре) предоставляется:

-при обращении заявителя в устной форме лично или по телефону к
ответственному специалисту (далее - специалист);

-при письменном обращении заявителя в адрес Администрации, в том числе в виде почтовых отправлений, через Интернет - сайт местной администрации с.п. СоветскоеПрохладненского муниципального района;

-путем публичного информирования.

1.4.1. Информация о месте нахождения, справочных телефонах, графике работы, адресе электронной почты Администрации:

место нахождения приемной Администрации: с.п. Советское, улица Угнич, дом 8, этаж  1, телефон/факс (86631) 92435
Часы приёма установлены:

Понедельник – с 08 ч. 00 мин. до 12 ч. 00 мин. и с 14 ч. 00 мин. до 17 ч. 00 мин.;

Среда - с 08 ч. 00 мин. до 12 ч. 00 мин. и с 14 ч. 00 мин. до 17 ч. 00 мин.;

Пятница - с 08 ч. 00 мин. до 12 ч. 00 мин. и с 14 ч. 00 мин. до 17 ч. 00 мин..

перерыв                            с 12.00 до 14.00,

суббота, воскресенье   -  выходные дни.

Справочные телефоны: (86631)92435
Адрес официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в сети «Интернет», содержащего информацию о порядке предоставления муниципальной услуги: adm-sovetsk.ru
Адрес электронной почты для направления обращений 
по вопросам предоставления муниципальной услуги: adm_sovetsk@mail.ru
1.4.2.Электронный адрес федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»: www.gosuslugi.ru
1.4.3.  Информация о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством:

- телефонной связи;

- электронной почты;

- размещение информации на официальном сайте местной администрации сельского поселения Учебное Прохладненского муниципального района КБР (www.adm-sovetsk.ru); 

- информационных стендов, размещаемых в Администрации;

- федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Портал);

-  ГБУ «МФЦ» (приложение №1  к настоящему административному регламенту). 

Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заявителями используются следующие формы консультирования: 

- индивидуальное консультирование лично;

- индивидуальное консультирование по почте (по электронной почте); 

- индивидуальное консультирование по телефону; 

- публичное письменное консультирование; 

- публичное устное консультирование. 

При ответах на устные обращения, обращения с использованием средств телефонной связи и Internet-сервисов, информирование заявителей должно проходить с учетом следующих требований:

- сотрудники Администрации подробно и в тактичной (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам;

- сотрудник Администрации представляется, называя свои фамилию, имя, отчество и должность;

- при невозможности сотрудника Администрации, принявшего устное обращение или телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившийся должен быть переадресован (переведен) к другому должностному лицу либо ему должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Сотрудник Администрации, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников Администрации. Прием заявителей осуществляется сотрудником Администрации в порядке очереди.

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

Индивидуальное письменное консультирование при обращении заявителя за получением муниципальной услуги.

Глава Администрации определяет структурное подразделение в соответствии со своей компетенцией.  Заместитель главы определяет непосредственного исполнителя - сотрудника Администрации для подготовки ответа.

Ответ на запрос заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя – сотрудника Администрации.

 Ответ направляется в письменном виде, почтой или электронной почтой, в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном запросе заявителя.

1.4.4. При обращении за муниципальной услугой в электронном виде предоставление муниципальной услуги осуществляется посредством:

1) Электронной почты Администрации;

2) Официального сайта Администрации;

3) Портала;

4) ГБУ «МФЦ». 

 Порядок, форма и место размещения указанной в настоящем пункте информации, в том числе на стендах, официальных сайтах, Федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Информация представляется на официальном бланке Администрации, с сопроводительным письмом и может быть размещена на официальном сайте Администрации.

На информационных стендах, находящихся в помещении Администрации на бумажных носителях, а также в сети Интернет на странице Портала в электронном виде размещается следующая информация:

а) извлечения из законодательных и иных нормативных актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

б) справочная информация о сотрудниках Администрации, участвующих в предоставлении муниципальной услуги (ФИО главы Администрации, заместителя главы Администрации, а также сотрудников Администрации);

в) полный текст Административного регламента с приложениями, в том числе:

- месторасположение, график (режим работы), номера телефонов и адрес электронной почты Администрации;

- перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги и требования, предлагаемые к этим документам.

      - порядок получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

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

На официальном сайте Администрации размещаются следующие информационные материалы:

- полное наименование и полный почтовый адрес Администрации;

- справочные телефоны, по которым можно получить консультацию по порядку предоставления муниципальной услуги;

- адрес электронной почты Администрации;

- текст Административного регламента (с соответствующими ссылками на блок-схемы, отображающие алгоритм прохождения административных процедур) с приложениями;

- сведения о графике и режиме работы Администрации.

- сведения о сроках предоставления муниципальной услуги.

- перечень муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией.

- перечень документов (образцы их заполнения), необходимых для представления заявителями в Администрацию.

- информация о номерах кабинетов, в которых размещаются уполномоченные лица Администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

       1.4.5. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования;

удобство и доступность получения информации;

оперативность при предоставлении информации о муниципальной услуге.
Внесение изменений в настоящий административный регламент
1.5. В настоящий административный регламент могут быть внесены изменения.

1.6. Основаниями для внесения изменений в административный регламент являются:

1.6.1. Внесение изменений в правовые акты Российской Федерации и Кабардино-Балкарской Республики, правовые акты Прохладненского муниципального района, регулирующие отношения по предоставлению муниципальной услуги.

1.6.2. Изменение структуры Администрации.

1.6.3. Обоснованные предложения граждан, юридических лиц по совершенствованию положений административного регламента.
Порядок обжалования в суде решений и действий (бездействий)

Администрации и (или) уполномоченных лиц Администрации,

участвующих в предоставлении муниципальной услуги

1.7. Заявители в случае неудовлетворения жалобы в досудебном (внесудебном) порядке, указанном в разделе 5 настоящего административного регламента, имеют право обжаловать действия (бездействия) и решения, принятые Администрацией (уполномоченными лицами) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке путем подачи заявления в суд.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1.Наименование муниципальной услуги - «Выдача справок, выписок из похозяйственных книг» 
2.2. Для предоставления муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя:

-представления документов и информации или осуществления действий,   предоставление   и   осуществление   которых   не   предусмотрено
нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

-представления документов и информации, которые находятся в распоряжении Местной администрации сельского поселения Советское;

-осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, государственные органы, организации.

2.3.Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является получение необходимой информации о порядке предоставления жилищных услуг населению, проживающих в муниципальном жилищном фонде.

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги – в течение 30 дней с момента обращения.
2.5.Перечень нормативных актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:

· Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года.

· Жилищный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 2004 года №188-ФЗ;

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

· Федеральный закон от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

   -Федерального закона от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»

  -  Постановления Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. N 373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг".

  - Устава с.п. Учебное Прохладненского муниципального района.

  - Положением местной администрацией сельского поселения Советское Про-хладненского муниципального района КБР, утвержденным Советом местного само​управления сельского поселения СоветскоеПрохладненского муниципального рай​она КБР.

2.6. Требования к составу документов, необходимых для исполнения муници​
пальной услуги. Для получения муниципальной услуги необходимо представить следующие документы:

-при запросе информации, не содержащей данных о третьих лицах - документ, удостоверяющий личность заявителя;

-при запросе информации, содержащей данные о третьих лицах, - документ, удостоверяющий личность, и доверенности третьих лиц или документы, удостове​ряющие право законных представителей;

-при запросе информации, необходимой для оформления наследства, - доку​мент, удостоверяющий личность, свидетельство о смерти наследодателя, завещание наследодателя на имя заявителя или документы, подтверждающие его родство с на​следодателем (свидетельства о рождении, браках, перемене имени, усыновлении, установлении отцовства), домовая книга, технический паспорт домовладения;
Все документы представляются заявителем в подлиннике. Документы, предъ​являемые в копиях, и доверенности физических лиц должны быть нотариально заве​рены.

Истребование у заявителя документов, не предусмотренных административ​ным регламентом, не допускается.

         2.7.Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги о порядке предоставления жилищных услуг населению, проживающему в муниципальном жилищном фонде, являются вопросы, не попадающие под компетенцию местной администрации сельского поселения Советское.
2.8. Муниципальная услуга по представлению информации о порядке предоставления жилищных услуг населению, проживающему в муниципальном жилищном фонде осуществляется бесплатно.

2.9.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявки на предоставление муниципальной услуги, а также получения результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.10.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении
муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11.
Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
При непосредственном, личном, обращении граждан прием ведется в

кабинетах, оборудованных столом, стульями, персональным компьютером, содержащим все необходимые данные, для оперативного предоставления услуги. Количество мест определятся исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения здания.

Места информирования и ожидания должны соответствовать установленным санитарным требованиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Места приема и представления консультаций должны соответствовать комфортным условиям для заявителя и оптимальным условиям работы для специалистов.

2.12.
Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.12.1.
Показателями оценки доступности муниципальной услуги
являются:

-транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

-обеспечение беспрепятственного доступа граждан с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется услуга;

-размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Местной администрации, а также на портале государственных услуг Кабардино-Балкарской Республики.

2.12.2.
Показателями оценки качества муниципальной услуги являются:
· количество взаимодействий с должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги - 2 (1 - обращение за предоставлением муниципальной услуги, 1 - получение конечного результата);

· соблюдение должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, сроков предоставления муниципальной услуги;
-
соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении
муниципальной услуги (при подаче заявления на предоставление
муниципальной услуги - менее 15 минут; при получении конечного
результата - менее 15 минут);

-
отсутствие поданных в установленном порядке жалоб со стороны
заявителей на качество предоставления муниципальной услуги, действия
(бездействия) должностного лица, ответственного за предоставление
муниципальной услуги, при предоставлении муниципальной услуги.

2.13.
Организация предоставления муниципальной услуги в
электронной форме утверждена распоряжением Правительства Кабардино-Балкарской Республики от 29 апреля 2010 года № 158-рп «О мерах по обеспечению перехода на предоставление государственных и муниципальных услуг (функций) в электронном виде».

На портале государственных услуг Кабардино-Балкарской Республики размещается следующая информация:

        - перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

-
перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной
услуги;

· сроки оказания муниципальной услуги;
· сведения о размере оплаты предоставления муниципальной услуги.           На     портале     размещаются     формы     заявлений     на     предоставление муниципальной услуги и обеспечивается доступ к ним для копирования и заполнения в электронном виде.

           2.14. Заявитель может получить муниципальную услугу через Государственное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Кабардино-Балкарской Республики» (далее – ГБУ «МФЦ»).

В случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги через ГБУ «МФЦ» заявителем представляется исчерпывающий перечень документов, указанных в п.2 "Стандарт предоставления муниципальной услуги" настоящего административного регламента оказания данной муниципальной услуги. Специалист ГБУ «МФЦ»  в течение 2 рабочих  дней с момента получения заявления о предоставлении муниципальной услуги направляет принятый комплект документов вместе с заявлением в местную администрацию Прохладненского муниципального района. Срок оказания услуги исчисляется со дня передачи ГБУ «МФЦ» такого заявления в Администрацию.

ГБУ «МФЦ» при организации предоставления муниципальной услуги:

1) обеспечивает защиту информации, доступ к которой ограничен в соответствии с федеральным законом, а также соблюдает режим обработки и использования персональных данных в соответствии с законодательством Российской Федерации о персональных данных и защите информации;

2) соблюдает данный административный регламент предоставления муниципальной услуги в части, касающейся полномочий ГБУ «МФЦ»;

3) соблюдает стандарт комфортности, требования к организации взаимодействия с заявителями, установленные нормативными правовыми актами Российской Федерации и Кабардино-Балкарской Республики;

4) информирует заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в ГБУ «МФЦ», о ходе выполнения запросов о ее предоставлении, а также по иным вопросам, связанным с ее предоставлением.

Информирование о порядке предоставления муниципальных услуг включает информацию:

а) о перечне муниципальных услуг, предоставляемых в ГБУ «МФЦ»; 

б) о сроках предоставления муниципальной услуги;

в) о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

г) о размерах государственных пошлин и иных платежей, связанных с получением муниципальных услуг, порядке их уплаты;

д) о порядке обжалования действий (бездействий), а также решений уполномоченных лиц органа местного самоуправления и (или) организации, участвующей в предоставлении муниципальных услуг;

е) о порядке обжалования действий (бездействий), а также принимаемых решений сотрудников ГБУ «МФЦ» в ходе выполнения отдельных административных процедур (действий).

Наименование  многофункциональных центров,  в которых организуется предоставление муниципальных услуг и их местоположение приведены в приложении №3 к настоящему административному регламенту.

Здание ГБУ «МФЦ» располагается в пешеходной доступности - не более 5 минут от остановок общественного транспорта.

Помещения для приема заявителей оборудованы отдельным входом.

Центральный вход в здание ГБУ «МФЦ» оборудован вывеской, содержащей следующую информацию на русском: наименование, место нахождения, режим работы. Вход и выход из помещений оборудованы соответствующими указателями.

На территории, прилегающей к ГБУ «МФЦ», оборудованы места для парковки автотранспортных средств, в том числе не менее двух - для транспортных средств инвалидов. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Помещения ГБУ «МФЦ» оборудованы системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами пожаротушения. Предусмотрено оборудование доступных мест общественного пользования. Размещен платежный терминал, представляющий собой программно-аппаратный комплекс, функционирующий в автоматическом режиме и предназначенный для обеспечения приема платежей при оказании платных государственных и муниципальных услуг.

Помещение ГБУ «МФЦ» для работы с заявителями оборудовано электронной системой управления очередью (далее - электронная очередь).

Электронная очередь функционирует в течение всего времени приема заявителей. Возможность получения услуги вне электронной очереди исключена.

Время ожидания в очереди для получения информации (консультации) не превышает 15 минут.

Время ожидания в очереди для подачи документов не превышает 15 минут.

Время ожидания в очереди для получения документов не превышает 15 минут.

Прием заявителей осуществляется в порядке электронной очереди по принципу «одного окна». Терминал электронной очереди располагается в секторе ожидания ГБУ «МФЦ». Очередность определяется при обращении заявителя к терминалу электронной очереди. Заявитель выбирает требуемую услугу, регистрируется, получает талон, в котором указаны:

логотип ГБУ «МФЦ»;

дата и время выдачи талона;

номер очереди.

В зале ожидания и операционном зале  расположены информационные экраны.

При появлении на информационном экране номера, соответствующего номеру, указанному в талоне, и номера "окна" заявитель направляется к соответствующему "окну" в операционном зале ГБУ «МФЦ». Данные, отображенные на информационных экранах, как правило, дублируются голосовыми сообщениями (произносится номер талона и номер окна).

Если заявитель не подходит к специалисту (после 2-х вызовов с периодичностью не менее 90 секунд), повторный вызов заявителя происходит через 3 минуты. Если после повторного вызова заявитель не воспользовался предоставленной возможностью, система электронной очереди передвигает заявителя из списка ожидающих лиц в конец очереди. Выдача талонов автоматически прекращается во время, рассчитываемое из количества заявителей, ожидающих в очереди с учетом графика работы ГБУ «МФЦ» и с учетом продолжительности приема у специалистов.

Способ и место получения результата муниципальной услуги указываются заявителем в заявлении, если иное не установлено законодательством.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных
процедур
3.1.
Предоставление муниципальной услуги представлено блок-схемой
(приложение №1) и включает в себя следующие административные
процедуры:

· прием, регистрация и рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги;

· принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

-
подготовка специалистом местной администрации с.п. Советское
письменного ответа заявителю.

3.2.
Порядок предоставления муниципальной услуги.

3.2.1.
Заявление о предоставлении муниципальной
услуги
(приложение №2) подается Заявителем:

в местную администрацию с.п. Советское Прохладненского муниципального района КБР

Заявление о предоставлении муниципальной услуги (далее -заявление) регистрируется в течение 30 минут.

После регистрации заявление передается Главе местной
администрации
с.п. Советское, затем  специалисту, курирующему данную

услугу. Вышеуказанная процедура осуществляется в срок до 7 дней.

3.2.2.
В случае наличия оснований для отказа (приостановления) в
предоставлении муниципальной услуги, указанных в п. 2.6 настоящего
административного регламента, специалист местной администрации в
течение 7 дней, с момента регистрации заявления, уведомляет заявителя в
письменной форме об отказе в предоставлении муниципальной услуги с
указанием причины отказа.

После рассмотрения заявления и отсутствия основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист отдела планирования, в

течение 1 рабочего дня готовит письменный ответ заявителю и направляет на подпись главе местной администрации с.п. Советское, после подписания регистрируется в журнале и направляется по почте, или на электронный адрес, в случае указания заявителем электронного адреса для направления ответа.

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1.Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента.

4.2.Проверки могут быть плановые (осуществляются на основании годовых планов работы местной администрации) и внеплановые. Проверка может осуществляется на основании жалоб заявителей.

4.3.Специалист местной администрации, уполномоченный принимать документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, правильность внесения записи в систему электронного документооборота.

4.4.Специалист местной администрации, уполномоченный предоставлять информацию, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка поиска и подготовки запрашиваемой информации или мотивированного решения об отказе в предоставлении информации.

4.5.Персональная
ответственность
специалистов
местной
администрации закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства РФ.

4.6.Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны юридических лиц не предусмотрен.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий
(бездействия) структурного подразделения, предоставляющего
муниципальную услугу, а также их должностных лиц
5.1.
Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия
должностных лиц местной администрации в досудебном и судебном
порядке в соответствии с законодательством.

5.2.
В досудебном порядке могут быть обжалованы действия
(бездействие) и решения должностных лиц, ответственных за предоставление
муниципальной услуги.

Заявитель имеет право
обратиться с жалобой лично или направить

обращение    в    письменной
или    электронной    форме    Главе    местной
администрации с.п. Советское.

5.3.Перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы (претензии) либо приостановления ее рассмотрения:

· в письменной жалобе не указаны наименования заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· текст жалобы не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его наименование, почтовый адрес и телефон поддаются прочтению;

· в письменной жалобе содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

-
в жалобе содержится вопрос, на который заявителю многократно
давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми
обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или
обстоятельства.

5.4.Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является регистрация жалобы в Местной администрации сельского поселения. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений.

В жалобе указываются:
-
фамилия, имя, отчество гражданина или полное наименование
юридического лица;

· контактный почтовый адрес;
· предмет жалобы;
· дата подписания жалобы;

      - личная подпись гражданина подавшего жалобу или подпись
руководителя организации.

5.5.Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых ему для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6.При обращении заявителей с жалобой, срок рассмотрения обращения не должен превышать 15 рабочих дней с момента регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя или в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений, срок рассмотрения - 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

Приложение № 1

к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из домовых и похозяйственных книг»

БЛОК – СХЕМА

административных действий при предоставлении муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из домовых и похозяйственных книг»
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Приложение № 2

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из домовых и похозяйственных книг»

                                                                                                       Главе местной администрации
                                                                                                       сельского поселения Советское
                                                                                                                   от_________________________

                                                                                                           адрес:______________________

                                                                                                           тел.:________________________
                                                                   ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу Вас ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
«____»_________________20___г.

_____________________________                                                _______________________
                     (подпись)                                                                                                                     (ФИО)

Приложение № 3

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из похозяйственных книг»
Перечень многофункциональных центров и (или) привлекаемых
организаций, в которых организуется предоставление
муниципальных услуг Администрации
	№ п/п
	Наименование многофункционального центра и (или) привлекаемой организации
	Местонахождение

многофункционального центра
и (или) привлекаемой
организации

	1
	Государственное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Кабардино-Балкарской Республики»
	КБР, г. Нальчик, ул. Хуранова, 9

	2
	Филиал Государственного бюджетного учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Кабардино-Балкарской Республики» в городе Тырныауз
	КБР, Эльбрусскии

муниципальный район,
г. Тырныауз,

проспект Эльбрусскии. д.32

	3
	Филиал Государственного бюджетного учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Кабардино-Балкарской Республики» в городе Баксан
	КБР, городской округ Баксан.
г. Баксан,

ул. Революционная 2/1

	4
	Филиал Государственного бюджетного учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Кабардино-Балкарской Республики» в городе Майский
	КБР, Майский

муниципальный район.
г. Майский,

ул. Энгельса, д. 74

	5
	Филиал Государственного бюджетного учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Кабардино-Балкарской Республики» в городе Прохладный
	КБР, городской округ

Прохладный, г. Прохладный.
ул. Карла Маркса, д.35

	6
	Филиал Государственного бюджетного учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Кабардино-Балкарской Республики» в г.п. Залукокоаже
	КБР, Зольский район, г.п.Залукокоаже, ул.им.И.Ц.Котова, д.22

	7.
	Филиал Государственного бюджетного учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Кабардино-Балкарской Республики» в городе Чегем
	КБР, Чегемский район, г.Чегем, ул.Баксанское шоссе, д.22

	8.
	Филиал Государственного бюджетного учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Кабардино-Балкарской Республики» в пгт.Кашхатау
	КБР, Черекский район, пгт.Кашхатау, ул.Мечиева, д.120


Обращение





Приём заявления





Регистрация заявления





Рассмотрение заявления и приложенных к нему документов





Подготовка и выдача заявителю справок, выписок





Уведомление об отказе в выдаче справок и выписок
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