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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
 предоставления муниципальной услуги 
 «Выдача выписки из похозяйственной книги»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги и устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги.

 1.2.  Заявители – физические лица. От имени заявителя могут выступать физические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее – Заявители).
1.3. Информация о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах и адресе сайта организации, оказывающей услугу, указана в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.  
Данная информация размещается на информационных стендах в здании Администрации Куйбышевского  сельсовета, на официальном сайте муниципального образования, предоставляется должностными лицами Администрации сельсовета, ответственными за предоставление муниципальных услуг, по телефону по заявлению граждан или юридических лиц.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

         2.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача выписки из похозяйственной книги».

2.2. Услугу предоставляет Администрация Куйбышевского сельсовета Рубцовского района Алтайского края.
Других организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, нет.

Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в т.ч. согласований, необходимых для получения услуги и связанных с обращением в иные государственные и муниципальные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления данной услуги, утвержденный сельским Собранием депутатов.
2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются: 
- выдача выписки из похозяйственной книги; 
- уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

          2.4. Срок предоставления муниципальной услуги – в течение десяти дней со дня получения заявления о выдаче выписки из похозяйственной книги; 
2.5.  Исполнение услуги осуществляется в соответствии с:
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Российская газета» от 08.10.2003)

              - Федеральным законом от 2 мая 2006года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Российская газета» от 05.05.2006);

  - Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30.07.2010);

          - Уставом муниципального образования Куйбышевский сельсовет Рубцовского района Алтайского края.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме (приложение № 2);

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность.
Если обращение осуществляется через представителя Заявителя, предоставляется нотариально заверенная доверенность.
2.7. Запрещается требовать от Заявителя предоставления документов и информации, которые не предусмотрены настоящим регламентом.

  2.8. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, нет.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа  в предоставлении муниципальной услуги:
- отсутствие документов, предусмотренных настоящим регламентом;
- отсутствие в заявлении о предоставлении муниципальной услуги адреса Заявителя;
- неподдающийся прочтению текст документа.
- обращение неполномочного лица за предоставлением муниципальной услуги.
     2.10.  Плата за предоставление услуг не взимается.
        2.11. Максимальный срок ожидания в очереди  при подаче заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги - 15 минут и при получении результата услуги  - 15 минут;  

2.12. Требования к помещениям, в которых оказывается  муниципальная  услуга, к размещению и оформлению визуальной текстовой информации о порядке предоставления услуг:
помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно включать места для ожидания, места для информирования Заявителей и заполнения необходимых документов;
помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам;
места для ожидания оборудуются местами для сидения, количество которых определяется, исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании;
 в помещении должна быть размещена на стендах информация о порядке  оказания  муниципальной услуги;
текст материалов, размещаемых на стендах, должен быть напечатан удобным для чтения шрифтом, основные моменты и наиболее важные места выделены;
кабинет приема Заявителей должен быть оборудован информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета,  фамилии, имени, отчества и должности специалиста Администрации, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;
рабочее место специалиста Администрации должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

  3.1. Исполнение услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) приём и регистрация заявления и документов об оказании муниципальной услуги;

2) рассмотрение заявления Главой Куйбышевского сельсовета, направление на исполнение; 

3) проверка представленных документов, подготовка  выписки из похозяйственной книги либо уведомления об отказе в выдаче выписки;

4) подписание выписки или уведомления об отказе в выдаче выписки  Главой сельсовета или направление документов на доработку;
5) выдача или направление по почте  выписки из похозяйственной книги либо уведомления об отказе в выдаче  выписки.
   3.2. Последовательность административных  процедур исполнения  услуги представлена блок-схемой (приложение № 3) к настоящему административному регламенту. 

   3.3. Описание административных процедур: 

а) Основанием для начала исполнения услуги является предоставление Заявителем в Администрацию Куйбышевского сельсовета заявления о выдаче выписки из похозяйственной книги ;

б) прием заявления на выдачу выписки из похозяйственной книги осуществляется главным специалистом, специалистом первой категории Администрации Куйбышевского сельсовета; он устанавливает личность заявителя (личность и полномочия его представителя) и проверяет перечень предоставленных документов. 
Копия паспорта заверяется специалистом Администрации, паспорт возвращается Заявителю.

Продолжительность данной административной процедуры не более  15 минут;   

Заявление регистрируется в день его поступления.
в)  Глава сельсовета в течение одного рабочего дня рассматривает документы, ставит свою визу, передает документы соответствующему должностному лицу для подготовки  выписки из похозяйственной книги или уведомления об отказе в выдаче  выписки. 
г) главный специалист, специалист первой категории Администрации Куйбышевского сельсовета в соответствии с визой Главы сельсовета готовит выписку из похозяйственной книги или уведомление об отказе в выдаче выписки. Данная административная процедура занимает не более 3 дней;
д) Глава  сельсовета подписывает  выписку из похозяйственной книги или уведомление об отказе в выдаче выписки в течение 1 рабочего дня и направляет документы на регистрацию. В случае направления документов на доработку ответственному должностному лицу, срок доработки составляет 1 рабочий день.

е) Подписанная Главой сельсовета выписка из похозяйственной книги или уведомление об отказе регистрируется главным специалистом или специалистом первой категории  и направляется Заявителю или выдается лично (по желанию Заявителя). Данная административная процедура осуществляется в течение 1 рабочего дня.
4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги

а) Текущий контроль за исполнением должностными лицами положений регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги осуществляется секретарем Администрации Куйбышевского сельсовета. Текущий контроль не оформляется документально. 

б) Плановые проверки проводятся раз в год секретарем  Администрации  сельсовета; по результатам проверки составляется докладная записка, которая направляется Главе  сельсовета. 

 Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению граждан  в Администрацию Куйбышевского сельсовета с жалобой на качество предоставления муниципальной услуги. В жалобе должны быть указаны сведения об обжалуемых действиях (бездействии) должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги. В этом случае Главой  Куйбышевского сельсовета создается комиссия по проверке жалобы. По результатам проверки Глава сельсовета принимает решение о наказании должностного лица, если факты, изложенные в  жалобе, подтвердятся, или о подготовке мотивированного ответа заявителю.

Срок внеплановой проверки с  даты подачи заявления и до даты направления Заявителю ответа составляет не более 15 рабочих дней.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования

действий (бездействия) Администрации Куйбышевского сельсовета, а также должностных лиц Администрации, ответственных
за предоставление муниципальной услуги

5.1. Заявитель  имеет право на обжалование принятых  решений должностными лицами Администрации сельсовета или их действий (бездействий)  в досудебном и судебном порядке. 

5.2. Заявитель вправе в досудебном порядке обратиться с жалобой на принятое Администрацией сельсовета решение или действие (бездействие) должностных лиц Администрации направив её  по почте, с использованием сети «Интернет» и официального сайта Администрации сельсовета, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также жалоба может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба Заявителя должна содержать следующую информацию:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;                                                             

- фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) сведения о месте жительства Заявителя - физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ Заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействиях)  Администрации сельсовета или муниципального служащего;

- доводы, на основании которых Заявитель не согласен  с решением и действием (бездействием)  Администрации сельсовета или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

ж) срок рассмотрения жалобы  не должен превышать 15 рабочих дней со дня её  регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений  - 5 рабочих дней. 

          



                  Приложение N 1

к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

«Выдача выписки из похозяйственной книги»

Информация

о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах и адреса сайтов

Администрации  Куйбышевского сельсовета, оказывающей

муниципальную услугу «Выдача выписки из похозяйственной книги»

1. Администрация  Куйбышевского     сельсовета

Местонахождение (юридический адрес): 658257, Алтайский край, Рубцовский район,п.Куйбышево, улица Центральная,6


Режим работы:

Понедельник – пятница с 8-00ч. до 17ч., 

Перерыв с 12-00 ч. до 14-00 ч.

             Телефон: 

 - специалисты ( 8 3 85 57) 74 533
-Главы сельсовета (( 8 3 85 57) 74 543

Адрес электронной почты: kuibychevo_adm @mail.ru
Приложение № 2 
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

«Выдача выписки из похозяйственной книги»
В Администрацию _____________________________ сельсовета

от______________________________________________________

                         (Ф.И.О. гражданина. или лица, действующего по 

___________________________________________________________________,

                                                        доверенности,
___________________________________________________________________

                                                             с указанием места проживания гражданина)

Заявление

Прошу выдать выписку из похозяйственной книги__________________________

(указать сведения, необходимые Заявителю)

________________________________________________________________________________

(

________________________________________________________________________________

Прилагаю следующие документы:

_1______________________________________________________________________________

  2______________________________________________________________________________

_3______________________________________________________________________________

_______________________ ______________________________________

                             (подпись)                                                       (расшифровка подписи)

"___"__________20__г.

Приложение № 3
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

«Выдача выписки из похозяйственной книги»
Блок – схема последовательности предоставления муниципальной услуги 
«Выдача выписки из похозяйственной книги»













































Выдача или направление по почте выписки Заявителю 








Предоставление Заявителю отказа в выдаче выписки





Подготовка  выписки из похозяйственной книги





Подготовка отказа в выдаче выписки














Рассмотрение заявления Главой, направление на исполнение должностному лицу











Заявление на имя главы сельсовета о выдаче  выписки из похозяйственной книги с приложением документов;














