АДМИНИСТРАЦИЯ

ФИЛОНОВСКОГО  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

НОВОАННИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА

ВОЛГОГРАДСКОЙ   ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  23 мая 2013   года                                                                                              №  21
О внесении изменений и дополнений в постановление администрации Филоновского сельского поселения от 24 июля 2012 г. «Об утверждении Административного  регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой книги, выписки  из похозяйственной  книги, справок и иных документов)»
Рассмотрев заключение юридической экспертизы от 11 апреля 2013 г. № 677 государственно-правового управления аппарата губернатора и правительства Волгоградской области, рекомендациями министерства экономики, внешнеэкономических связей и инвестиций Волгоградской области от 22.04.2013 г. № 07-16-09/295 , 
   Администрация Филоновского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Внести в постановление администрации Филоновского сельского поселения от 24 июля 2012 г. «Об утверждении Административного  регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой книги, выписки  из похозяйственной  книги, справок и иных документов)» следующие изменения и дополнения:
1.1. В заголовке и в пункте 1 Постановления, в наименовании и в пунктах 1.1., 2.1 регламента слова «Выдача документов (выписки из домовой книги, выписки  из похозяйственной  книги, справок и иных документов)» заменить словами «Выдача выписки из  домовой книги, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов».
1.2. Пункт 1.2. раздела 1 Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)» (далее – Регламент) изложить в следующей редакции:
«1.2. Получателями муниципальной услуги являются физические или  юридические лица (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители (далее - Заявители).».
1.3. Изложить  подпункт 1.3.1. пункта 1.3. раздела 1 Регламента  в следующей редакции:

«1.3.1.  Местонахождение администрации Филоновского сельского поселения:

Адрес: 403963, Волгоградская область, Новоаннинский район, станица Филоновская, улица Советская, дом 1.

Приемные дни: понедельник – четверг с 08.00 до 12.00.

Перерыв на обед - с 12.00 до 13.00.

 Выходные дни - суббота, воскресенье.».

1.4. Пункт  2.3. части 2 «Стандарт предоставления муниципальной услуги» Регламента изложить  в следующей  редакции:
«2.3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги 

 Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача выписки из домовой книги, выписки  из похозяйственной  книги, справок и иных документов;

- отказ в выдаче выписки из домовой книги, выписки  из похозяйственной  книги, справок и иных документов с указанием причины.».

 1.5. Пункт  2.6. части 2 «Стандарт предоставления муниципальной услуги» Регламента изложить  в следующей  редакции: 

«2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

С целью подготовки специалистом выписки из домовой книги, выписки  из похозяйственной  книги, справок и иных документов Заявитель обязан предоставить документы:

2.6.1. Для выписки из домовой книги предоставляется:

-  паспорт Заявителя;

- домовая книга.

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

-  паспорт владельца земельного участка, свидетельство о смерти в случае смерти владельца земельного участка (дополнительно при оформлении по доверенности - паспорт и нотариально заверенная доверенность доверенного лица).

2.6.3. Для выписки из похозяйственной книги на получение банковской ссуды предоставляется:

-  паспорт Заявителя;

2.6.4.  Для обзорной справки для нотариуса:

- паспорт заявителя,  дополнительно при оформлении по доверенности - паспорт и нотариально заверенная  доверенность доверенного лица;

-  свидетельство о смерти владельца дома и земельного участка;

2.6.5. Для справки о наличии личного подсобного хозяйства для получения социальных пособий:

- паспорт заявителя.

2.6.6. Для справки о наличии земельного участка, скота (для осуществления продажи сельскохозяйственной продукции):

- паспорт заявителя.

Не может быть отказано заявителю в приёме дополнительных документов при наличии намерения их сдать.

 Администрация  Филоновского  сельского поселения  не   вправе  требовать  у  заявителя  документы, необходимы для  предоставления  муниципальной  услуги,  если сведения,  в  них  содержащиеся,  находятся в  распоряжении  органов,  предоставляющих  государственные услуги,  и  органов,  предоставляющих   муниципальные  услуги,  иных  государственных  органов,  органов  местного самоуправления,  организаций,  в  соответствии  с  нормативно-правовыми  актами Российской  Федерации,  Волгоградской  области,  муниципальным  правовыми  актами,  кроме  случаев,  если   такие  документы  включены  в  определенные  нормативные  правовые  акты Российской  Федерации  и   Волгоградской области,  регламентирующие  порядок  организации  предоставления  государственных  и муниципальных   услуг. 

             Администрация  Филоновского  сельского поселения  самостоятельно  истребует   такие сведения,  в  том  числе в  форме  электронного  документа у  соответствующих  органов,  если  заявитель  не  представил  их   по  своей инициативе. 

             Межведомственное  информационное  взаимодействие в  предоставлении  муниципальной  услуги   осуществляется в  соответствии  с  требованиями   Федерального  закона  № 210-ФЗ  «Об организации  предоставления государственных  и   муниципальных  услуг».    
1.6. Пункт  2.11. части 2 «Стандарт предоставления муниципальной услуги» Регламента изложить  в следующей  редакции: 

«2.11. Сроки ожидания в очереди

Прием заявителей администрацией ведется без предварительной записи в порядке живой очереди. Максимальное допустимое время ожидания в очереди  при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут».

1.7. Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения»  изложить в следующей редакции: 

«III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
3.1. Основанием для начала исполнения административного действия по рассмотрению заявлений либо продлению срока рассмотрения заявления граждан является поступление документов от заявителя при личном обращении заявителя или по почте (электронной). Заявитель может обратиться к ответственному исполнителю лично либо через своего законного представителя.

Заявления  и  документы,  необходимые  для получения  услуги,  могут  быть направлены  в  Администрацию   Филоновского  сельского поселения  в   форме  электронных  документов  посредством  портала  государственных  и  муниципальных  услуг. 

             Заявление,  которое  подается  в  форме  электронного  документа,  подписывается  тем  видом  электронной  подписи,   использование которой допускается  при обращении за  получением   муниципальных  услуг  законодательством  Российской Федерации.  
             В  случае  направления  в  Администрацию Филоновского сельского поселения  заявления  в  электронной  форме,  основанием для  его  приема (регистрации)  является  представление  заявителем   посредством  портала  государственных  и  муниципальных  услуг  документов,  указанных  в части 6 статьи 7 Федерального  закона от 27 июня 2010 г. № 210-ФЗ  «Об организации  предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг»,  необходимых  для  предоставления  муниципальной  услуги». 

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

-   прием, регистрация документов от заявителя (в день обращения);

-   рассмотрение заявлений;

- выдача выписки из домовой книги, выписки  из похозяйственной  книги, справок и иных документов;

- отказ в выдаче выписки из домовой книги, выписки  из похозяйственной  книги, справок и иных документов с указанием причины.

3.3. Ответственные исполнители определяют предмет обращения, проверяют документ, удостоверяющий личность заявителя.

 По результату проверки заявлений производит сверку с базой данных, осуществляет подготовку - выписки из домовой книги, выписки  из похозяйственной  книги, справок и иных документов;

- отказ в выдаче выписки из домовой книги, выписки  из похозяйственной  книги, справок и иных документов с указанием причины.

Ответ об отказе в выдаче выписки из домовой книги, выписки  из похозяйственной  книги, справок и иных документов должен содержать:

- сведения о заявителе;

- причину и основание для отказа;

        - способ обжалования принятого решения.

3.4. Требования к форме и характеру взаимодействия ответственного исполнителя с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки ответственный исполнитель представляется, назвав свои фамилию, имя, отчество, должность,  предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора следует произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;

- при личном обращении заявителей ответственный исполнитель должен представиться, указать фамилию, имя и отчество, сообщить занимаемую должность, самостоятельно дать ответ на заданный заявителем вопрос;

- в конце консультирования (по телефону или лично) ответственный исполнитель, осуществляющий консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые следует принять заявителю (кто именно, когда и что должен сделать);

- ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона специалиста исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается Главой Филоновского сельского поселения.».
2.  Опубликовать настоящее постановление в газете «Сельский  вестник» и  разместить в сети Интернет  на официальном портале Администрации Филоновского сельского поселения filon-adm.narod2.ru.
3. Контроль за исполнением постановления  оставляю за собой.
Глава Филоновского
 сельского поселения                                                             А.И. Саломатин
