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МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

 «ЧАИНСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ ЧАИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

 ПОСТАНОВЛЕНИЕ

15.05.2017
                                                      с.Чаинск                                                        № 37                                                                                                               

Чаинского района

	О внесении изменений в Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги»


В соответствии с Федеральными законами от 06 октября 2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Уставом муниципального образования «Чаинское сельское поселение», на основании заключения Комитета по государственно-правовым вопросам Администрации Томской области на постановление Администрации Чаинского сельского поселения от 07.12.2016 № 76 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги»
ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Внести в Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги», утвержденный постановлением Администрации Чаинского сельского поселения от 07.12.2016 № 76 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги» следующие изменения:


1.1. пункт 2.10 дополнить абзацем следующего содержания:


«Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги день поступления заявления. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, поступившего выходной (нерабочий или праздничный) день, осуществляется в первый за ним рабочий день.»;

1.2. раздел 3 изложить в новой редакции:

«3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах»;  

3.1. Состав и последовательность административных процедур.
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя последовательность следующих административных процедур:

прием заявления и прилагаемых к нему документов, регистрация заявления и выдача заявителю расписки в получении заявления и документов, в том числе с использованием Портала;

передача курьером пакета документов из МФЦ в Администрацию (при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги через МФЦ);

рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении (или об отказе в предоставлении) муниципальной услуги и оформление принятых решений;

передача документов из Администрации в МФЦ (в случае обращения в МФЦ);

выдача выписки из похозяйственной книги или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.2. Блок-схема описания административного процесса предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 2 к настоящему Регламенту.

Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии рассмотрения, согласования или подготовки документа Администрацией, обратившись с соответствующим заявлением в уполномоченный орган либо МФЦ.

3.2. Последовательность выполнения административных процедур.

3.2.1. Прием заявления и прилагаемых к нему документов, регистрация заявления и выдача заявителю расписки в получении заявления и документов.

Основанием для начала административной процедуры является обращение гражданина в Администрацию, через МФЦ в Администрацию, посредством использования информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование Портала, с заявлением и приложенными документами. 

Обращение заявителя за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в виде:

а) подачи письменного заявления;

б) в электронном виде с использованием Портала.

3.2.1.1. Порядок приема документов в МФЦ:

при приеме заявления и прилагаемых к нему документов работник МФЦ:

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:

документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями (при наличии печати), имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

срок действия документов не истек;

документы содержат информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, указанной в заявлении;

документы представлены в полном объеме;

при отсутствии оснований для отказа в приеме документов оформляет с использованием системы электронной очереди расписку о приеме документов, а при наличии таких оснований – расписку об отказе в приеме документов.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется работником МФЦ:

о сроке предоставления муниципальной услуги;

о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Если представленные копии документов нотариально не заверены, сотрудник МФЦ, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «копия верна».

3.2.1.2. В случае обращения заявителя для предоставления муниципальной услуги через Портал заявление и сканированные копии документов направляются в Администрацию.

Обращение за получением муниципальной услуги может осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной подписью.

В случае поступления заявления и документов в электронной форме с использованием Портала, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью, должностное лицо Администрации проверяет действительность усиленной квалифицированной электронной подписи с использованием средств информационной системы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие действующих и создаваемых информационных систем, используемых для предоставления услуг. 

Если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, специалист  Администрации в течение 3 дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению заявления за получением муниципальной услуги и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения. Такое уведомление подписывается квалифицированной подписью должностного лица Администрации и направляется по адресу электронной почты заявителя либо в его личный кабинет на Портале. После получения уведомления заявитель вправе обратиться повторно с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного заявления.

3.2.1.3. При обращении заявителя непосредственно в Администрацию с письменным заявлением специалист, в должностные обязанности которых входит выполнение соответствующих функций:

устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяет его полномочия;

в день поступления заявления и прилагаемых к нему документов проводит проверку правильности заполнения заявления и наличие прилагаемых к нему документов;

в случае отсутствия в составе документов, одного из документов или нарушений в оформлении документов специалист уведомляет заявителя о необходимости устранения нарушений и предоставления отсутствующих документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

при отсутствии у заявителя надлежащим образом оформленного письменного заявления помогает заявителю в оформлении заявления;

передает заявителю второй экземпляр заявления с росписью, с отметкой о дате приема документов, Ф.И.О. и должности специалиста;

фиксирует получение заявления и документов путем регистрации в журнале регистрации приёма граждан в день приёма заявления;

передает заявление с приложенным пакетом документов для наложения резолюции.

3.2.2. Передача курьером пакета документов из МФЦ в Администрацию (в случае обращения заявителя в МФЦ).

3.2.2.1. В случае подачи заявителем пакета документов через МФЦ специалист МФЦ в день вручения (направления) заявителю уведомления о приеме заявления к рассмотрению осуществляет передачу курьером пакета документов (включая копию уведомления) из МФЦ в Администрацию.

Передача документов осуществляется в день приема заявления на основании реестра, который составляется в 2 экземплярах и содержит дату и время передачи.

3.2.2.2. При передаче пакета документов специалист, принимающий их, проверяет в присутствии курьера соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остаётся у работника Администрации, второй - подлежит возврату.

3.2.2.3. Срок окончания административной процедуры - не позднее 1 рабочего дня со дня поступления заявления с необходимым пакетом документов (включая день поступления).

3.2.2.4. Рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении (или об отказе в предоставлении) муниципальной услуги и оформление принятых решений.

3.2.3. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является наличие зарегистрированного заявления с приложенным пакетом документов.

3.2.3.1. Глава Чаинского сельского поселения рассматривает заявление и передает заявление с наложенной резолюцией специалисту для принятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.3.2. Максимальный срок рассмотрения заявления не может превышать 1 рабочего дня с момента приема заявления (или поступления заявления в уполномоченный орган из МФЦ).

3.2.3.3. Специалист проверив наличие и достоверность документов, отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, принимает решение:

1) о предоставлении муниципальной услуги;

2) об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.3.3. В случае наличия документов и отсутствия оснований специалист оформляет выписку из похозяйственной книги и передает ее для подписания.

Выписка из похозяйственной книги оформляется в двух экземплярах в любом объеме, по любому перечню сведений и для любых целей, которые указаны в заявлении. 
Выписка из книги может составляться в произвольной форме, форме листов похозяйственной книги или по форме выписки из 
похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок.

 Подписанную выписку из похозяйственной книги специалист регистрирует в журнале регистрации выдачи выписок, проставляет на ней печать.

 При принятии решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги специалист оформляет проект уведомления об отказе заявителю в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа, со ссылкой на пункт Регламента и передает его на рассмотрение и согласование.

 Подписанный отказ в предоставлении муниципальной услуги специалист регистрирует в журнале регистрации исходящих документов.

 Максимальный срок принятия решения о возможности предоставления муниципальной услуги и оформления результата ее предоставления не может превышать 1 рабочего дня с момента приема заявления.

3.2.4. Передача документов из Администрации в МФЦ (в случае обращения в МФЦ).

3.2.4.1. В случае обращения заявителя в МФЦ:

1) передача документов из Администрации в МФЦ осуществляется на основании реестра, который составляется в 2 экземплярах и содержит дату и время передачи;

2) специалист МФЦ, получивший документы из Администрации, проверяет наличие переданных документов, делает в реестре отметку о принятии и передаёт принятые документы по реестру в сектор приёма и выдачи документов МФЦ;

Срок исполнения - 1 рабочий день.

3.2.5. Выдача выписки из похозяйственной книги или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.5.1. Специалист Администрации или МФЦ (в случае обращения заявителя в МФЦ) уведомляет заявителя о необходимости получения выписки или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.5.2. При выдаче документов специалист устанавливает личность заявителя, знакомит заявителя с содержанием документов и выдает их.

3.2.5.3. Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе журнала.

Срок исполнения - 1 рабочий день (включая день поступления документов в МФЦ).».
2. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в периодическом печатном издании «Официальные ведомости Чаинского сельского поселения» и размещению на официальном сайте Чаинского сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
         3. Настоящее постановление вступает в силу со дня опубликования (обнародования).

4. Разместить в сводном реестре государственных и муниципальных услуг сведения о муниципальной услуге «Предоставление выписки из похозяйственной книги».
5. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Чаинского сельского поселения                                                        В.Н.Аникин
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