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АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ    «СОСНОВОБОРСКОЕ»
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 15 марта 2013 года                                                                                   №   17                                                                                 

п. Кез

Об               утверждении               Административного 

регламента по предоставлению муниципальной услуги 

«Предоставление выписки из похозяйственной книги

сельского населенного пункта»,   в новой  редакции

  В соответствии с:

- Федеральным  законом от 27.07.2010  №  210–ФЗ (ред. от 28.07.2012)  «Об организации предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг»;   

- Федеральным законом от 07 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;

- Федеральным Законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

 - Постановлением администрации муниципального образования «Сосновоборское» № 18 от 15 мая 2012г. «Об утверждении  Порядка  разработки  и  утверждения административных  регламентов  исполнения  муниципальных  функций  ( предоставления  муниципальных  услуг)  Администрацией  муниципального  образования  «Сосновоборское»;

             - Уставом   муниципального образования «Сосновоборское»;.

П о с т а н о в л я ю: 

1. Утвердить административный  регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление выписки из похозяйственной книги сельского  населенного  пункта», в новой редакции(приложение).

2. Постановление Администрации  муниципального образования «Сосновоборское»  от 09.08.2012 г. № 38 «Предоставление  выписки из похозяйственной  книги  сельского населенного пункта»  в  виду  несоответствия  некоторых его  пунктов положениям  210-ФЗ «Об организации  предоставления  государственных  и  муниципальных  услуг» отменить.
3. Опубликовать регламент  на  официальном  сайте  МО «Кезский район»

4. Контроль над выполнением настоящего постановления оставляю за собой

5. Постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава муниципального образования 
«Сосновоборское»
                                                                      Ю.Е.Ложкин
Утвержден 

                                                                    Постановлением Администрации  

МО «Сосновоборское» 

                                                             от 15 марта 2013 г. №  17                 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации  муниципального образования «Сосновоборское» по  предоставлению муниципальной услуги  «Предоставление выписки из похозяйственной книги

  сельского  населенного пункта»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Предмет регулирования Административного регламента

1.Административный регламент по исполнению муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги  сельского  населенного  пункта» разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов исполнительной власти, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по ее исполнению.
2.Получателями  муниципальной услуги (далее – Заявители), имеющими право на получение муниципальной услуги, являются граждане, ведущие личные подсобные хозяйства на территории муниципального образования «Сосновоборское». 

3.От имени физического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеет право обратиться его законный представитель. Он представляет документ, удостоверяющий личность, документ, подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенную копию).  

    4.Местонахождение: Администрация муниципального образования «Сосновоборское»:  

    427582, УР, Кезский район, поселок  Кез, улица  Совхозная, дом 25.

    Почтовый адрес: 427582, УР, Кезский район, поселок  Кез, улица  Совхозная, дом 25
             Электронный адрес:   kez32745@udm.net
             Конт.тел.8 (34158) 3-27-45. 

График работы Администрации МО «Сосновоборское»:

	Понедельник-четверг,

пятница
	08.00 – 16.00 (перерыв с 12.00 до 13.00);

08.00 – 15.00 (перерыв с 12.00 до 13.00)

	Суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни
	выходные дни


   5. Официальный сайт МО «Кезский район»  http://kez.udmurt.ru,

на странице муниципального образования «Сосновоборское» http://kez.udmurt.ru/city/mo_pos/C_Bor/

6. Информацию о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги можно получить:

- непосредственно в администрации муниципального образования;

- при обращении по телефону;

- в письменном виде по почте или электронным каналам связи;

- на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги,
либо в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», государственной информационной системе  Удмуртской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
7. При предоставлении муниципальной услуги даются консультации по вопросам:

о графике работы администрации муниципального образования; 

о месте размещения на официальном сайте информации о предоставлении муниципальной услуги;

по разъяснению установленного порядка предоставления муниципальной  услуги; 

о требованиях к документам, предъявляемым для предоставления муниципальной услуги;

о сроках предоставления муниципальной услуги;

о причинах отказа в предоставлении муниципальной услуги;

о текущей административной процедуре муниципальной услуги;

о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются должностным лицом муниципального образования, назначенным ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги (далее - ответственное должностное лицо).



8. Основными требованиями к информированию Заявителей являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость в изложении информации;

полнота информирования;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность при предоставлении  информации.

9. Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования.

10. Устное информирование осуществляется сотрудниками муниципального образования при обращении Заявителей за информацией:

лично;

по телефону.

Ответственное должностное лицо, осуществляющее устное информирование, принимает все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением, при необходимости, других сотрудников. 

11.  При личном обращении время ожидания Заявителя не может превышать 30 минут, устное информирование каждого Заявителя осуществляется не более 10 минут. При ответе на обращение по телефону ответственное должностное лицо, осуществляющее приём и информирование, сняв трубку, называет фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование организации. В конце информирования ответственное должностное лицо кратко подводит итоги и принимает все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. 

В случае, если для подготовки ответа или консультации Заявителя требуется продолжительное время, ответственное должностное лицо, осуществляющее устное информирование, может предложить Заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить удобное для Заявителя время. 

12. Письменное информирование при обращении Заявителя в администрацию муниципального образования осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением, электронной почтой или посредством официальных сайтов в зависимости от способа обращения Заявителя  за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении. Ответ на обращение Заявителя предоставляется в простой, четкой и понятной форме и  должен содержать: ответы на поставленные вопросы, указание должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя. Ответ подписывается Главой муниципального образования «Сосновоборское»

При письменном информировании ответ направляется Заявителю в течение 10 рабочих дней со дня поступления обращения Заявителя. Информация по письменному запросу, направленная через официальные сайты, размещается на указанных сайтах в разделе «вопросы – ответы» в течение 10 рабочих дней со дня поступления обращения от Заявителя.

13. При информировании (консультации) в форме ответов по электронной почте ответ на обращение направляется по электронной почте на электронный адрес Заявителя. 

Все обращения исполняются в срок, не превышающий 10 рабочих дней со дня поступления обращения.

II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

Наименование муниципальной услуги:
14. Административный регламент по исполнению муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги сельского населенного пункта» 

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

15. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией  муниципального образования «Сосновоборское» (далее МО «Сосновоборское») непосредственно   специалистом Администрации  муниципального образования «Сосновоборское» (далее - Специалист, уполномоченный на предоставление выписок из похозяйственной книги сельского  населенного  пункта)

Результат предоставления муниципальной услуги:

16. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:   
1)предоставление выписки из похозяйственной книги сельского населенного  пункта по форме, утвержденной Приказом ФРС от 29.08.2006г. № 146, в количестве 2-х экземпляров;

2)отказ в выдаче выписки из похозяйственной книги сельского  населенного  пункта 

Сроки предоставления государственной услуги

17. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 дней со дня приема заявления.

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов

для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минут.

18. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, извещение об отказе направляется специалистом заявителю письмом по адресу, указанном в заявлении, в течение 5 рабочих дней после принятия решения с указанием оснований такого отказа.

19. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте.


Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

20. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституции Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 07 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;

- Федеральным Законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральным Законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 30 июня 2006г. N93-ФЗ "О внесении изменений в некоторые законодательные акты Российской Федерации по вопросу оформления в упрощенном порядке прав граждан на отдельные объекты недвижимого имущества"; 

Постановлением администрации муниципального образования «Сосновоборское» № 18 от 15 мая 2012г. «Об утверждении  Порядка  разработки  и  утверждения административных  регламентов  исполнения  муниципальных  функций  ( предоставления  муниципальных  услуг)  Администрацией  муниципального  образования  «Сосновоборское»;

           - Уставом   муниципального образования «Сосновоборское»;

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

  В исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, входят: 

20.1. Заявление

20.2. Паспорт (либо иной документ, удостоверяющий личность); 

20.4. нотариально удостоверенные документы (справка, свидетельство о праве на наследство) подтверждающие, что заявитель наследует объект наследования. 

(п.  20.4 предоставляются в случае, если  заявитель не заведен в похозяйственную книгу. Если данные о заявителе внесены в книгу, то он обращается только с заявлением и  документом, удостоверяющим его личность).

20.5.При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представитель предоставляет документ, удостоверяющий личность, и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя (доверенность).

При обращении за предоставлением муниципальной услуги заполняется анкета-заявление (Приложение № 1 к Регламенту), в котором должны быть указаны:

       - сведения о заявителе, в том числе фамилия, имя, отчество физического лица или наименование юридического лица, почтовый (электронный) адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- сведения о документах, уполномочивающих представителя физического или юридического лица подавать от их имени заявление, фамилия, имя и отчество данного лица;

- наименование темы (вопроса), хронологию запрашиваемой информации, то есть фамилия, имя, отчество владельца земельного участка; адрес их местонахождения;  название, автор и дата запрашиваемого документа (если эти данные известны заявителю);

- при необходимости указываются дополнительные сведения, например  при изменении адреса указывают новый и старый адреса местонахождения земельного участка ; фамилия, имя и отчество прежнего владельца земли и отношение к нему заявителя и пр.

 Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления государственной услуги

21. Основаниями для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является: 

- невозможность прочтения письменного заявления; 

        - содержание в заявлении нецензурных, либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Должностное лицо вправе оставить запрос без ответа по сути поставленных в нем вопросов и сообщить Заявителю, направившему его, о недопустимости злоупотребления правом на получение информации.

Перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
22. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:

- обращение лица, не относящегося к категории заявителей (представителей заявителя);

- заявителем не представлены необходимые документы;

- отказа самого заявителя;

- выяснения обстоятельств о предоставлении заявителем ложных данных;

- смерти заявителя (представителя заявителя).

Размер платы, взимаемой с Заявителя при предоставлении 

муниципальной услуги

23. Предоставление муниципальной услуги администрацией муниципального образования  осуществляется бесплатно.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении 

результата предоставления муниципальной услуги

 24. Время ожидания Заявителя в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги не может превышать 30 минут, а при предварительной записи на прием – не может превышать 15 минут.

Срок регистрации заявления Заявителя 

о предоставлении муниципальной услуги

 
25. Регистрация заявления Заявителя о предоставлении выписки из похозяйственной книги сельского  населенного  пункта осуществляется в день поступления. Срок регистрации запроса Заявителя составляет 15 минут.

Требования к помещениям, в которых предоставляются 

муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным 

стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, 

необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги

26. Здание, в котором ведется прием Заявителей, должно быть оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ заявителей в помещение, противопожарной системой и средствами пожаротушения.
   27. Места ожидания оборудуются стульями, кресельными секциями.

   34. Места для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов оборудовано информационным стендом, столом и стульями.

   28. В местах ожидания личного приема устанавливаются стулья.

   29. Места для приема Заявителей должны соответствовать Санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03.

        30.  Кабинет приема Заявителей должен быть оборудован табличкой с указанием:

- времени перерыва на обед;

- дней и времени приема.

 31. Рабочее место Специалиста, осуществляющего исполнение муниципальной услуги, оборудуется компьютером, оргтехникой, телефоном, необходимой мебелью.

 32. Специалисту, участвующему в предоставлении муниципальной услуги выделяются необходимые бланки, бумага, канцелярские товары.

Показатели доступности и качества государственной услуги

33. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной  услуги являются:

- обеспечение информирования Заявителей о месте нахождения и графике работы администрации муниципального образования «Сосновоборское»;

- обеспечение информирования Заявителей о порядке оказания муниципальной услуги;

- своевременность приёма Заявителей в администрации муниципального образования «Сосновоборское»;

- своевременность рассмотрения заявлений Заявителей;

- своевременность принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- своевременность и оперативность исполнения заявлений Заявителей (доля запросов, исполненных в законодательно установленный срок);
- отсутствие жалоб на качество и своевременность предоставления муниципальной услуги.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

34. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:


- прием  и регистрация заявления о предоставлении выписки из похозяйственной книги сельского населенного  пункта

- рассмотрение заявления Главой муниципального образования, определение должностного лица, ответственного за исполнение заявления, передача заявления на исполнение;

- рассмотрение заявления непосредственно исполнителем, принятие решения о возможности исполнения заявления;

- подготовка и направление ответа Заявителю. 

35. Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 3 к настоящему Административному регламенту.

Описание последовательности действий при приеме и 

регистрации заявления о предоставлении выписки из похозяйственной книги сельского  населенного  пункта

36. Основанием для начала административной  процедуры является поступление заявления в администрацию муниципального образования «Сосновоборское», оформленного в соответствии с пунктом 22 настоящего Административного регламента.

37. Заявление может быть доставлено Заявителем лично, либо его представителем, полномочия которого оформляются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, поступить по каналам почтовой или  электронной связи, через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг, посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных  услуг (функций)» http://18.gosuslugi.ru/pgu/. 
38. При поступлении заявления посредством электронных каналов связи, либо через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» оно распечатывается на бумажном носителе и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке аналогично заявлению, полученному на бумажном носителе.
39. Поступившие заявления Заявителей о предоставлении выписки из похозяйственной книги сельского  населенного  пункта должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов, проверяются на наличие оснований отказа в приеме документов, указанных   в пункте 27 настоящего Административного регламента. В случае выявления оснований для отказа в приеме документов, они возвращаются Заявителю без регистрации. На официальном бланке администрации муниципального образования «Сосновоборское» направляется разъяснение о причинах отказа.

Заявления Заявителей, не содержащие оснований для отказа в приеме, регистрируются должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов, в день поступления. Срок регистрации заявления Заявителя составляет 15 минут.

40 При регистрации заявления присваивается соответствующий регистрационный номер. В случае, если Заявитель обратился с несколькими запросами  по разным вопросам, каждое обращение регистрируется отдельно.

41. По желанию Заявителя при приеме и регистрации заявления на втором экземпляре заявления должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию, проставляет отметку о принятии с указанием регистрационного номера и даты регистрации.

Описание последовательности действий при рассмотрении заявления Главой муниципального образования, определении должностного лица, ответственного 

за исполнение заявления, передаче заявления на исполнение  
42. Основанием для начала административной процедуры является передача зарегистрированного заявления Главе муниципального образования «Сосновоборское». Зарегистрированный заявление передается должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию, Главе муниципального образования  не позднее рабочего дня, следующего за днем его регистрации.

43. Глава муниципального образования «Сосновоборское» в течение рабочего дня определяет срок исполнения и должностное лицо, ответственное за исполнение запроса. Срок исполнения запроса не может превышать 30 календарных дней со дня регистрации запроса

44. По результатам рассмотрения Глава МО «Сосновоборское» заявление с резолюцией  в течение 1 дня передается должностному лицу муниципального образования, ответственному за его исполнение (далее – исполнитель).

Описание последовательности действий при рассмотрении заявления непосредственно исполнителем, принятии решения о возможности исполнения заявления

45. Основанием для начала административной процедуры является передача исполнителю зарегистрированного и рассмотренного Главой МО «Сосновоборское» заявления. 

46. Исполнитель в ходе рассмотрения заявления обязан провести анализ.

В ходе анализа определяется:


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

правомочность получения Заявителем запрашиваемой информации с учетом ограничений на представление сведений, содержащих государственную тайну и сведения конфиденциального характера;


47. При выявлении недостаточности сведений, необходимых для исполнения заявления, или нечетко, неправильно сформулированного заявления, должностное лицо, ответственное за исполнение заявления, в течение 5 дней готовит письменный запрос об уточнении и дополнении заявления Заявителя необходимыми для его исполнения сведениями. 

48. По итогам анализа должностное лицо, ответственное за исполнение заявления, принимает решение:


о возможности исполнения заявления;

об отказе Заявителю в предоставлении запрашиваемых сведений при наличии оснований, предусмотренных пунктом 28 настоящего Административного регламента.

49. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 10 дней.

Описание последовательности действий при подготовке 

и направлении ответа Заявителю

50. Основанием для начала административной процедуры является принятие исполнителем решения о возможности исполнения заявления. В результате принятого решения, указанного в пункте 55 настоящего Административного регламента, исполнитель осуществляет подготовку ответов Заявителям. 

51. По итогам исполнения запроса исполнитель  оформляет:

1) выписку из похозяственной книги сельского населенного  пункта; 

2) письмо с мотивированным отказом Заявителю в получении запрашиваемой выписки при отсутствии у Заявителя прав на ее получение и разъясняет его дальнейшие действия, предусмотренные законодательством Российской Федерации; 

3) письмо об отсутствии запрашиваемых сведений, с рекомендациями о дальнейших путях поиска необходимой информации, которые направляются непосредственно в адрес заявителя.

52. Подготовленный исполнителем  проект ответа Заявителю, указанный в пункте 58  настоящего Административного регламента, передается на подпись Главе МО «Сосновоборское».

53. Подписанный Главой МО «Сосновоборское» ответ отправляется по назначению.

54. В зависимости от способа, выбранного Заявителем, ответ  может быть получен им лично (или уполномоченным Заявителем лицом) по месту обращения, либо направлен ему посредством каналов почтовой или электронной связи, обеспечивающими при необходимости конфиденциальность. Выписка из похозяйственной книги сельского населенного пункта подписанная электронной цифровой подписью или её аналогом, может быть направлена Заявителю посредством электронных каналов связи, при условии, что запрос поступил по электронным каналам связи и заверен электронной цифровой подписью или её аналогом, позволяющим идентифицировать личность Заявителя.
55. Рассмотрение заявления считается законченным, если по нему приняты необходимые меры, и Заявитель проинформирован о результатах рассмотрения.

56. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 10 дней. 

IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

57. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственным должностным лицом администрации  муниципального образования    положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к исполнению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственным лицом администрации   муниципального образования «Сосновоборское»:
- текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), осуществляется Главой муниципального образования  ежедневно;
- текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистом положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов.

58. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества исполнения муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги:

- контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан;

- Глава МО «Сосновоборское»  проводит проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги специалистом;

- проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться в связи с конкретным обращением заявителя;

- результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Ответственность муниципальных служащих, иных должностных лиц муниципального архива за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления государственной услуги

59. Ответственность за предоставление муниципальной услуги и соблюдение установленных сроков ее осуществления возлагается на Главу муниципального образования «Сосновоборское».

60. Муниципальные служащие, иные должностные лица администрации МО «Сосновоборское», ответственные за  предоставление государственной услуги, несут персональную ответственность за:

исполнение нормативных правовых актов, регулирующих предоставление государственной услуги, предусмотренных пунктом 20  настоящего Административного регламента;

правильность подготовки документов для предоставления муниципальной услуги;

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

Положения, характеризующие требования к порядку и формам 
контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе 

со стороны граждан, их объединений и организаций

61. Основной целью системы контроля является обеспечение эффективности управления на основе принятия своевременных мер по безусловному предоставлению муниципальной услуги, повышение ответственности и исполнительской дисциплины  должностных лиц.

62. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации МО «Сосновоборское». 

63. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в следующих формах:

текущий контроль;

внутриведомственный контроль;

контроль со стороны граждан, их объединений и организаций.

64. Система контроля предоставления муниципальной услуги включает в себя:

организацию контроля за исполнением административных процедур в сроки, установленные настоящим Административным регламентом;

проверку хода и качества предоставления муниципальной услуги;

учет и анализ результатов исполнительской дисциплины должностных лиц, ответственных за исполнение административных процедур.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, 

в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

65. Комитет организует и проводит выборочный контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, который осуществляется  путем проведения проверок.

66. Проверки проводятся на основании планов проведения проверок (плановые проверки) или по факту обращения Заявителя муниципальной услуги (внеплановые проверки).

67. Плановые проверки осуществляются на основании годового плана работы Комитета. Внеплановые проверки проводятся по решению председателя Комитета на основании конкретного обращения Заявителя.

68. Проведение проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги председателем Комитета может быть поручено должностному лицу Комитета, назначенному ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, либо рабочей группе, сформированной из сотрудников Комитета.

69. Предметом плановой проверки является соблюдение ответственными должностными лицами администрации МО «Сосновоборское» в процессе осуществления деятельности по предоставлению муниципальной услуги обязательных требований и требований, установленных нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление государственной услуги, указанными в пункте 20 настоящего Административного регламента, обеспечение прав Заявителей на получение муниципальной  услуги, своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

70. Результаты проведения проверки оформляются в виде акта, в котором отражаются выявленные нарушения и замечания, а также предложения по их устранению. В случае необходимости к акту прилагаются копии документов, объяснительные записки должностных лиц Комитета.

         71. По результатам проверок должны быть осуществлены необходимые меры по устранению недостатков в предоставлении муниципальной услуги.

         72. Заявители могут контролировать предоставление государственной услуги путём получения информации о ней по телефону, по электронной почте, путём письменных обращений.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа предоставляющего муниципальную услугу, а так же должностных лиц и муниципальных служащих.

73. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги путем направления жалобы.

74. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики;

7) отказ администрации МО «Сосновоборское», предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица муниципального образования, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

75. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию МО «Сосновоборское», предоставляющий муниципальную услугу, Администрацию муниципального района .

76. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, федеральной государственной информационный системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», либо государственной информационной системы Удмуртской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также может быть принята при личном приеме заявителя.

77. Жалоба должна содержать:

наименование администрации муниципального образования, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица муниципального образования, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

 фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства Заявителя, 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 (бездействии) Администрации муниципального образования, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица муниципального образования, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

78. Поступившие в администрацию муниципального образования «Сосновоборское», письменные жалобы подлежат обязательной регистрации. 

79. Заявитель имеет право:

 получать информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы, при условии, что это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и что указанные документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законодательством Российской Федерации тайну;

направлять в администрацию МО «Сосновоборское» письменный запрос или запрос в электронной форме о предоставлении муниципальной услуги;

получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

получать муниципальную услугу своевременно, в полном объеме и в любой форме, предусмотренной законодательством Российской Федерации;

получать ответ по существу поставленных в обращении вопросов или уведомление о переадресации его обращения в орган, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов;

обращаться в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое по его обращению решение или на действия (бездействие) должностных лиц муниципального образования;

обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения обращения, в том числе в электронной форме.

80. Жалоба должна быть рассмотрена в течение 15 рабочих  дней со дня её регистрации, а в случае обжалования отказа администрации муниципального образования, 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. 

81. По результатам рассмотрения жалобы орган, которому адресована жалоба, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией МО «Сосновоборское», 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 Удмуртской Республики, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах 

82. 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.

ПРИЛОЖЕНИЕ №1
к административному регламенту

                                                  Главе муниципального образования 

                                                  ____________________________________

                                                                сельское поселение

                                                  ____________________________________

                                                                         (Ф.И.О.)

	                                                   от ___________________________________

                                                                               (Ф.И.О. гражданина)

                                                     _____________________________________

                                                    адрес заявителя: _______________________

                                                     _____________________________________

                                                    контактный телефон____________________ 


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас предоставить выписку из похозяйственной книги дер. (села) ______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

Копии документов: ______________________________ прилагаются на ___________ листах.

 

«___» ___________            _____________                 _______________________

(дата)                            (подпись)                        (расшифровка подписи 

ПРИЛОЖЕНИЕ №3

к административному регламенту


[image: image2]

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 




  1. 

15 минут Положения, характеризующие требования к порядку и формам 


контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе 


со стороны граждан, их объединений и организаций


77. Основной целью системы контроля является обеспечение эффективности управления на основе принятия своевременных мер по безусловному предоставлению муниципальной услуги, повышение ответственности и исполнительской дисциплины  должностных лиц.


78. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав Заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения Заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации МО «Сюрзинское». 


79. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в следующих формах:


текущий контроль;


внутриведомственный контроль;


контроль со стороны граждан, их объединений и организаций.


80. Система контроля предоставления муниципальной услуги включает в себя:


организацию контроля за исполнением административных процедур в сроки, установленные настоящим Административным регламентом;


проверку хода и качества предоставления муниципальной услуги;


учет и анализ результатов исполнительской дисциплины должностных лиц, ответственных за исполнение административных процедур.











Обращение получателя услуги в Администрацию муниципального  образования «Сосновоборское»





Регистрация заявления Заявителя








Рассмотрение заявления Главой МО «Сосновоборское» 








Передача заявления должностному лицу, ответственному за предоставление выписки из похозяйственной книги сельского населенного  пункта








Проведение экспертизы документов








1день





1 день





10 дней





Наличие основания для отказа








нет





5 дней





да





Оформление мотивированного сообщения об отказе в предоставлении выписки








Оформление выписки из похозяйственной книги








Подготовка и направление ответа Заявителю








10 дней





Предоставление муниципальной услуги завершено
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