АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «КОРОЛЕНКОВСКОЕ»


П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 


 От 05 декабря 2016г.                                                                                                            №45
 
с.Короленко

	О внесении изменений в Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление  выписки из похозяйственной книги сельского населенного пункта», утвержденный Постановлением главы Администрации муниципального образования «Короленковское» от 27.07.2016 года № 32



В соответствии с Федеральным Законом от 27 июля 2010 г № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131 « Об общих принципах местного самоуправления в Российской Федерации» и руководствуясь Уставом муниципального образования «Короленковское»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:      
1. В Административный Регламент Администрации МО «Короленковское» по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление  выписки из похозяйственной книги сельского населенного пункта», утвержденный Постановлением главы Администрации муниципального образования «Короленковское» № 32 от 27.07.2016 г внести следующие изменения:
- пункт 2.5 Административного регламента  изложить в следующей редакции:
« 2.5 Перечень нормативно-правовых документов, регулирующий предоставление муниципальной услуги: 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:
- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993;
- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 г.№188-ФЗ;
- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 г. №51-ФЗ;
- Федеральным законом от 22.10.2004 № 125 - ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
- Федеральным законом РФ от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом РФ от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральным законом от 07.07.2003 № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;
- Федеральным законом от 01.12.2014 № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»;
- Приказом Министерства сельского хозяйства от 11.10.2010 №345 «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов»; 
- Уставом муниципального образования «Короленковское», утвержденным  решением Совета депутатов муниципального образования «Короленковское» от 13.12.2005 №3/1;
- Настоящим регламентом.
- пункт 5.4.  Административного регламента изложить в следующей редакции:
[bookmark: sub_11025]« п. 5.4. Жалоба должна содержать:
[bookmark: sub_110251]- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
[bookmark: sub_110252]- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
[bookmark: sub_110253]- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
[bookmark: sub_110254][bookmark: sub_11026]- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии». 
2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставить за собой.
3. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования (обнародования) на официальном сайте муниципального образования «Кизнерский район» (www.mykizner.ru).

Глава МО «Короленковское»                                                                               Т.А. Волкова
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I. Общие положения
                  Настоящий административный регламент (далее Регламент) по муниципальной услуге «Предоставление  выписки из похозяйственной книги сельского населенного пункта» разработан в целях повышения качества предоставления и доступности услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.                                                                                        
     Регламент определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных  процедур) при исполнении муниципальной услуги. 

1.1. Описание заявителей
Заявителями для получения муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории муниципального образования «Короленковское»,  граждане, имеющие на территории муниципального образования «Короленковское» какую-либо собственность, наследники владельцев собственности.

1.2. Порядок информирования о предоставления муниципальной услуги
1.2.1.  Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить в Администрации муниципального образования «Короленковское» (далее – Администрация МО), расположенной по адресу: 427722, Удмуртская Республика, Кизнерский район, с. Короленко, ул. Подлесная, 1.
           1.2.2. Заявитель вправе обратиться лично или направить письменный запрос по адресу местонахождения Администрации МО или по электронной почте: kor-adm@yhedx.ru, а также получить устную информацию позвонив по телефону 8(34154) 56-1-35.
1.2.3. Кроме того, информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить и на официальном сайте муниципального образования «Кизнерский район» http://www.mykizner.ru.
График работы Администрации МО: понедельник –  пятница с 8-00 до 17-00; перерыв на обед –          с 12-00 до 13-00; выходные дни – суббота, воскресенье.
1.2.4. Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляется должностным лицом Администрации МО, ответственным за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.
1.2.5. При личном обращении заявителя должностное лицо Администрации МО принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.
1.2.6. В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо Администрации МО может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для получения информации. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 минут.
1.2.7. Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица проводится не более 10 минут.
1.2.8. Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы Администрации МО.
1.2.9. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же получателю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
1.2.10. При получении обращения по почте, электронной почте, срок ответа по обращению не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. Указанный срок может быть продлен по решению Главы МО «Короленковское» в случаях и порядке, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
1.2.11. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
1.2.12. В любое время с момента приема заявления и документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении муниципальной услуги. Для получения сведений заявителем указываются (называются) дата подачи или регистрации заявления и его регистрационный номер.  
1.2.13. Информирование получателей о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется должностным лицом администрации поселения при личном обращении, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.
1.2.14. Подать заявление в электронном виде о предоставлении муниципальных услуг, в  том числе в АУ «МФЦ в Кизнерском районе», заявители – получатели муниципальной услуги (далее – «заявители») могут:
1) через официальный сайт МО «Кизнерский район» в разделе «Обращения граждан» - «Новое обращение» по адресу: http://www.mykizner.ru/feedback/new.php  (далее по тексту – «сайт района»), с помощью специально разработанной формы, размещенной на сайте района;
2) при обращении на официальный адрес МО «Кизнерский район»: kizner-adm@udm.net. 
       В ответ на сообщение заявитель получит уведомление о предварительной записи на прием запросов о предоставлении муниципальных услуг с указанием даты и времени приема.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
     
2.1. Наименование муниципальной услуги
     Муниципальная услуга «Предоставление  выписки из похозяйственной книги сельского населенного пункта» (далее – муниципальная услуга).

[bookmark: _Toc219798538]2.2  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией МО.
2.2.2.	Информация о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги
предоставляется должностным лицом Администрации МО:
           - непосредственно в Администрации МО;
           - при обращении по телефону;
          - в письменном виде по почте или по электронным каналам связи;
          - посредством   размещения   на   официальном   сайте   муниципального   образования «Кизнерский район»:  http://www.mykizner.ru;
         - на информационных стендах в здании Администрации МО.
           2.2.3.	Место нахождения Администрации МО, её почтовый адрес: 427722, Удмуртская Республика, с. Короленко, ул. Подлесная, 1.   Электронный адрес:kor-adm@yndx.ru. 
Справочный телефон: 8(34154) 56-1-35.
         
         График работы Администрации МО:
	Понедельник - пятница
	08.00 – 17 .00 (перерыв с 12.00 до 13.00)

	Суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни
	Выходные дни



2.2.4.  При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с органами государственной власти Удмуртской Республики, органами местного самоуправления, организациями, находящимися на территории Удмуртской Республики (далее - другие органы и организации Удмуртской Республики), при наличии у них документов, необходимых для исполнения заявлений Заявителя.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление  выписки из похозяйственной книги сельского населенного пункта, либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
 Срок оказания муниципальной услуги составляет не более 30  дней со дня регистрации заявления заявителя в Администрации.
 Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, информирует заявителя о завершении процедур по предоставлению муниципальной услуги по телефону (если он указан в заявлении) в срок не позднее дня, следующего за днем принятия соответствующего решения.	

2.5 Перечень нормативно-правовых документов, регулирующий предоставление муниципальной услуги: 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:
- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993;
- Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 г.№188-ФЗ;
- Гражданским кодексом Российской Федерации от 30.11.1994 г. №51-ФЗ;
- Федеральным законом от 22.10.2004 № 125 - ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
- Федеральным законом РФ от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом РФ от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральным законом от 07.07.2003 № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;
- Федеральным законом от 01.12.2014 № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»;
- Приказом Министерства сельского хозяйства от 11.10.2010 №345 «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов»; 
- Уставом муниципального образования «Короленковское», утвержденным  решением Совета депутатов муниципального образования «Короленковское» от 13.12.2005 №3/1;
- Настоящим регламентом.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги 
2.6.1. Выписка из похозяйственной книги выдается члену хозяйства по  предъявлению документа, удостоверяющего личность, под личную подпись.
2.6.2. Выписка из похозяйственной книги населенных пунктов МО «Короленковское» выдается на основании паспорта заявителя согласно пункту 2.6.1. настоящего Административного регламента.
2.6.3. Заявитель имеет право представить письменный запрос с использованием почтовой связи, посредством электронных средств связи (Интернет, электронная почта) или по факсу.
2.6.4. Гражданин при обращении лично в Администрацию МО за получением муниципальной услуги представляет документ, удостоверяющий его личность.
2.6.5. При обращении за предоставлением муниципальной услуги от имени физического лица его представителем последний представляет надлежащим образом удостоверенную доверенность. 
2.6.6. От имени юридического лица запрос подаётся представителем юридического лица, действующим на основании учредительных документов или уполномоченным доверенностью.

2.7.   Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
1) заявление исполнено карандашом;
2) в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения;
3) текст заявления не поддается прочтению, неразборчиво написан;
4) в заявлении или в документах имеются подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления. 

2.8 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
• обращение лица, не относящегося к категории заявителей (представителей заявителя);
• Заявителем не представлены необходимые документы;
• выяснение обстоятельств о предоставлении заявителем ложных данных.
При принятии решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю направляется (выдается) уведомление об отказе с указанием причин отказа.
  
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги, способы  ее взимания
           Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги  не может превышать 15 минут.

  2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Заявление на предоставление муниципальной услуги регистрируется в течение одного рабочего дня, в дату подачи заявления. 

[bookmark: _Toc219798547]          2.12.  Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами для заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
2.12.1. Помещения и рабочие места для предоставления муниципальной услуги 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» 
2.12.2. Помещения должны быть оборудованы противопожарной системой, средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций.
2.12.3. На территории, прилегающей к место расположению Администрации МО должны быть оборудованы бесплатные места для парковки не менее пяти автотранспортных средств, в том числе 1 (одно) место для инвалидов.
2.12.4. Вход в здание и выход из него должны быть оборудованы информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование Администрации, пандусом и расширенным проходом, позволяющим обеспечить беспрепятственный доступ граждан, в том числе инвалидам, использующим кресла-коляски.
2.12.5. Для удобства граждан помещения для непосредственного взаимодействия должностных лиц Администрации и граждан должны размещаться на нижних этажах здания.
2.12.6. Прием граждан в Администрации должен осуществляться в специально выделенных для этих целей помещениях, которые включают: места для ожидания, места для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги, места приема граждан.
2.12.7. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан, в том числе для инвалидов, использующим кресла-коляски, и оптимальным условиям работы должностных лиц Администрации.
Места для ожидания должны быть обеспечены стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не менее пяти мест.
В местах для ожидания на видном месте должны быть расположены схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и должностных лиц Администрации.
2.12.8. Места для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, должны быть оборудованы:
- визуальной, текстовой информацией, размещаемых на информационных стендах, обновляемой по мере изменения законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, изменения справочных сведений; 
- стульями, столами (стойками), бланками заявлений и письменными принадлежностями.
2.12.9. Информационные стенды, а также столы (стойки) для оформления документов должны быть размещены в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним граждан, в том числе инвалидов, использующим кресла-коляски. 
Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.
2.12.10.  Кабинеты для приема граждан должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени и отчества (при наличии) должностного лица, дней и часов приема, времени перерыва на обед, технического перерыва.
2.12.11. Места для приема граждан должны быть оборудованы стульями и столами для возможности оформления документов.
2.12.12. В целях соблюдения прав инвалидов на беспрепятственный доступ к объектам социальной инфраструктуры Администрации при предоставлении муниципальной услуги обеспечивает инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак проводников):
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в Администрации;
- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов с учетом ограничений их жизнедеятельности;
- дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 
- допуск собаки – проводника при наличии документа, подтверждающего ее  специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации;
- оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими государственной услуги наравне с другими лицами.
  2.12.13. Приём граждан ведется специалистами по приему населения в порядке общей очереди либо по предварительной записи.
 2.12.14. Специалист по приему населения обеспечивается личной нагрудной карточкой (бейджем) с указанием фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности.
 2.12.15. Специалист по приему населения, а также иные должностные лица Администрации, работающие с инвалидами, должны быть проинструктированы или обучены по вопросам, связанным с обеспечением доступности для инвалидов объектов социальной, инженерной и транспортной инфраструктуры и услуг в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Удмуртской Республики.
 2.12.16. Рабочее место специалиста по приему населения оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и  печатающим устройством (принтером) 
2.12.17. При  организации рабочих мест должностных лиц Администрации и мест по приему граждан в Администрации предусматривается возможность свободного входа и выхода из помещения.
2.12.18. Гражданам предоставляется возможность осуществить предварительную запись на прием по телефону Администрации: 56-1-35 
При предварительной записи гражданин сообщает специалисту по приему населения желаемое время приема.
При определении времени приема по телефону специалист по приему населения назначает время на основании графика уже запланированного времени приема граждан и времени, удобного гражданину.

2.13.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги
Показателями доступности и качества оказания муниципальной услуги являются:
- обеспечение  информирования  Заявителей о месте нахождения  и графике работы Администрации;
- обеспечение информирования Заявителей о порядке оказания муниципальной услуги; 
- своевременность приёма  Заявителей; 
- своевременность рассмотрения заявления Заявителей;
- своевременность принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или отказе в предоставлении муниципальной услуги;
- своевременность и оперативность исполнения заявления Заявителей (доля заявлений, исполненных в законодательно установленный срок);
- отсутствие жалоб на качество и своевременность предоставления муниципальной услуги.
        
          2.14. Иные требования учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги  в электронном виде.

Подать заявление в электронном виде о предоставлении муниципальных услуг, в  том числе в АУ «МФЦ в Кизнерском районе», заявители – получатели муниципальной услуги (далее – «заявители») могут:
- через официальный сайт МО «Кизнерский район» в разделе «Обращения граждан» - «Новое обращение» по адресу: http://www.mykizner.ru/feedback/new.php  (далее по тексту – «сайт района»), с помощью специально разработанной формы, размещенной на сайте района;
- при обращении на официальный адрес МО «Кизнерский район»: kizner-adm@udm.net. 
       В ответ на сообщение заявитель получит уведомление о предварительной записи на прием запросов о предоставлении муниципальных услуг с указанием даты и времени приема.

III. Состав, последовательность  и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Состав административных процедур
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
 - прием заявлений и предоставленных документов;
- регистрация и учет обращений по установленной форме;
- рассмотрение заявлений;
- подготовка ответов по существу поставленных вопросов.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 4 к настоящему Административному регламенту

3.2.    Описание последовательности действий при приеме и регистрации заявления 
3.2.1. Основанием для начала действий по предоставлению муниципальной услуги является поступление заявления в Администрацию.
3.2.2. Запрос может быть доставлен непосредственно Заявителем либо его представителем, полномочия которого оформляются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, поступить по каналам почтовой или электронной связи.
3.2.3.Регистрации подлежат все поступившие заявления, независимо от способа их поступления. При поступлении заявления посредством электронных каналов связи, сети Интернет, он распечатывается на бумажном носителе и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке аналогично заявлению, полученному на бумажном носителе.
 3.2.4.  Срок регистрации заявления Заявителя составляет не более 15 минут.
   3.2.5. При регистрации заявлению присваивается соответствующий регистрационный номер. 
   3.2.6. 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.

3.3.    Описание    последовательности    действий    при    рассмотрении    заявления
руководителем, определении должностного лица, ответственного за исполнение
заявления, передаче заявления на исполнение
 Зарегистрированное заявление не позднее одного рабочего дня, следующего за днем его регистрации, передается должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию, в порядке делопроизводства на рассмотрение Главе МО  (в его отсутствие – должностному лицу его замещающему).
  После регистрации и рассмотрения руководителем заявление с резолюцией в течение одного рабочего дня передается должностному лицу, ответственному за его исполнение.

3.4.    Описание последовательности действий при анализе тематики заявления, принятии решения о возможности исполнения заявления
          3.4.1. При выявлении недостаточности сведений, необходимых для исполнения заявления, или нечетко, неправильно сформулированного заявления, должностное лицо, ответственное за исполнение заявления, в течение 5 рабочих дней готовит письменный запрос об уточнении и дополнении заявления Заявителя необходимыми для его исполнения сведениями.
  3.4.2. По итогам анализа должностное лицо, ответственное за исполнение заявления, принимает решение:
- о возможности исполнения заявления;
- об отказе в приёме документов;
- об отказе Заявителю в предоставлении муниципальной услуги при отсутствии у него права на ее получение.

3.5 Сроки выполнения административных процедур
Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 30 дней.

[bookmark: _Toc219798553]IV.  Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1 Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги
 Основной целью системы контроля является обеспечение эффективности управления на основе принятия своевременных мер по безусловному предоставлению  муниципальной услуги, повышение ответственности и исполнительской дисциплины муниципальных служащих Удмуртской Республики.
 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. 
          Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в следующих формах:
- текущий контроль;
- внутриведомственный контроль;
- контроль со стороны граждан.
       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 муниципальных служащих в МО «Короленковское».

    4.2  Порядок осуществления текущего контроля за исполнением должностными лицами Администрации МО «Короленковское» положений Административного регламента  и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги
            Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений, осуществляет должностное лицо Администрации МО, назначенное ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
           Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом Администрации МО, назначенным ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения иными должностными лицами Администрации МО положений настоящего Административного регламента – постоянно на протяжении предоставления муниципальной услуги.

           4.3  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
 Основанием для проведения плановых проверок являются годовой план работы Администрации МО «Короленковское» или отдельные поручения Главы МО.
 Внеплановые проверки проводятся по решению Главы МО на основании конкретного обращения Заявителя.
 Проведение проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги Главой  МО может быть поручено должностному лицу Администрации МО, назначенному ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, либо рабочей группе, сформированной из сотрудников Администрации МО.
          При проведении проверки осуществляется контроль за:
- обеспечением прав Заявителей на получение муниципальной услуги;
- исполнением нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего Административного регламента;
- своевременностью, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.
          Результаты проведения проверки оформляются в виде справки, в которой отражаются выявленные нарушения и замечания, а также предложения по их устранению. В случае необходимости к справке прилагаются копии документов, объяснительные записки должностных лиц Администрации МО.
           По результатам проверок должны быть осуществлены необходимые меры по устранению недостатков в предоставлении муниципальной услуги.
Заявители могут контролировать предоставление муниципальной услуги путём получения информации о ней по телефону, по электронной почте, путём письменных обращений.
          Учет и анализ результатов исполнительской дисциплины должностных лиц Администрации осуществляется в соответствии с Кодексом этики и служебного поведения муниципальных служащих муниципального образования «Короленковское», утвержденного Постановлением Администрации МО «Короленковское от 03 марта 2011 года № 1.

           4.4. Ответственность должностных лиц Администрации  за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги
             В случае выявления нарушений прав Заявителей к виновным должностным лицам  осуществляется применение мер ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
 Ответственность за предоставление муниципальной услуги и соблюдение установленных сроков её осуществления несет Глава МО.
Ответственные должностное лицо, уполномоченные на предоставление муниципальной услуги, несут дисциплинарную ответственность за исполнение нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.5 настоящего Административного регламента, соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

      V.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа , предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
       5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностного лица администрации, учреждения, а также решений, принятых в ходе выполнения административного регламента по предоставлению муниципальной услуги (функции) в судебном и внесудебном порядке.
      5.2. Жалоба может быть подана в форме устного или письменного обращения (в том числе по электронной почте kor-adm@yhdex.ru). 
       5.3. В устной форме жалоба подается при личном обращении. Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах можно узнать по телефону 8 (34154) 56-1-35  или посмотреть на официальном сайте МО «Кизнерский район» http://www.mykizner.ru.
       В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя или его уполномоченного представителя может быть дан устно в ходе личного приема. 
       В ходе личного приема заявителю или его уполномоченному представителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
5.4.  Жалоба в письменной форме должна содержать следующую информацию:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица 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 либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического 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 (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 
    5.5.  Основанием для отказа в рассмотрении жалобы являются:
       -  в письменной жалобе отсутствуют сведения о заявителе (фамилия) или его уполномоченном представителе и контактный почтовый адрес (или адрес электронной почты), по которому должен быть направлен ответ на жалобу; 
       -  текст жалобы не поддается прочтению, о чем заявитель или его уполномоченный представитель уведомляются в письменном виде, если их контактный почтовый адрес поддается прочтению;
       - наличие в письменном обращении нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи.
       В случае, если в жалобе содержится вопрос, на который неоднократно давался письменный ответ по существу и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, принимается решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем или его уполномоченным представителем по данному вопросу. Заявитель или его уполномоченный представитель, направившие жалобу, уведомляются о принятом решении.
      5.6. Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты  необходимые меры и дан письменный ответ заявителю или его уполномоченному представителю по существу жалобы.
      5.7. Рассмотрение жалобы и подготовка ответа по ней осуществляются в порядке и в срок, установленный Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
     5.8.  Должностные лица администрации:
      - обеспечивают объективное, всестороннее рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием заявителя, направившего жалобу, или его уполномоченного представителя;
      -  запрашивают необходимые для рассмотрения жалобы документы и материалы;
      -  по результатам рассмотрения жалобы принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав и законных интересов заявителя;
     -  дают письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.
      5.9..  Заявитель или его полномочный представитель вправе оспорить в суде решение, действия (бездействие) органа местного самоуправления, должностного лица в порядке, предусмотренном гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации.















Приложение № 1 
                       к Административному регламенту
«Предоставление выписки из похозяйственной книги
сельского населенного пункта»
        

                 СПРАВКА	
							
                                                                                Выдана  ________________________________
						   ________________________________________	
						  проживающему(ей) в дер.   ________________
штамп Администрации  			  ул.___________________д.№_______кв. №____
						  Кизнерского района  УР в  том,  что  его (ее)
						  семейное  положение  нижеследующее:	

	                         Ф.И.О.
	Родственные
отношения
	Год
рождения
	Место  работы 
или  учебы

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	.
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


														       	Основание: похозяйственная  книга №______, лицевой  счет № _____


	Глава  МО «Короленковское»     ____________________
            Специалист	1 категории МО    ____________	             


		                                                                                     Приложение № 2 
к Административному регламенту
«Предоставление выписки из похозяйственной книги
сельского населенного пункта»


                                                                                   С П Р А В КА
 
Штамп администрации                             о наличии личного подсобного хозяйства
                                               Выдана___________________________________________________________, 
                                                                                          (Ф.И.О.)
 Паспорт__________серия______________номер______________________________
кем и когда выдан__________________________________________________________________
проживающему (ей) _____________________________________________________________________
в том, что он (а) имеет личное подсобное хозяйство размером __________га, которое расположено____________________________________________________
________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________                                                                                              
(указывается местоположение участка)
В 20____г. на указанном участке выращивается:
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
(перечислить скот, птицу, кроликов, нутрий, продукцию растениеводства, пчеловодства, цветоводства и т.д.)
  
 Глава МО «Короленковское»           __________________
 Приложение № 3
к  Административному регламенту
«Предоставление выписки из похозяйственной книги
сельского населенного пункта»
                                                                                                                                  


		
Выписка  из  похозяйственной  книги  о  наличии  гражданина  права
на  земельный  участок

	место  выдачи   ______________________________          дата  выдачи    _________________


Настоящая  выписка  из  похозяйственной  книги  подтверждает,  что
	Гражданину          _________________________________________________
	Дата  рождения           ______________________________________
	Документ  удостоверяющий  личность____________________________________________________
	Серия       ___________   номер  _________________
	Выдан  _______________________________________ «________» _________________________г.
	Проживающего  по  адресу______________________________________________________________
	_____________________________________________________________________________________
		(адрес  постоянного  места  жительства  или  преимущественного  пребывания)
	принадлежит  на  праве________________________________________________________________
			(вид  права,  на  котором  гражданину  принадлежит  земельный  участок)
земельный  участок,  предоставленный  для  ведения  личного  подсобного  хозяйства, 
 общей  площадью ______________, расположенный по адресу: _____________________________ ____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________
категория  земельного  участка_________________________________________________________
(указывается  категория  земель – земли  поселений /для  приусадебного участка/  или  земли      сельскохозяйственного  назначения (для  полевого  участка)
о  чем  в  похозяйственной  книге________________________________________________________

            _____________________________________________________________________________________
            _____________________________________________________________________________________
(реквизиты  похозяйственной  книги:  номер,  дата  начала  и  окончания  ведения  книги,  наименование  органа,  осуществляющего  ведение  похозяйственной  книги)

«_____»___________________ г.  сделана  запись  на  основании _____________________________
_____________________________________________________________________________________
(реквизиты  документа,  на  основании  которого  в   похозяйственную   книгу   внесена   запись     о  наличии   у   гражданина  права  на  земельный  участок (указывается  при  наличии  сведений    в  похозяйственной  книге)



Глава  МО «Короленковское»         _____________              






                                                                Приложение №4
к Административному регламенту
«Предоставление выписки из похозяйственной книги
сельского населенного пункта»

                                                                      


Блок-схема                                                                                                                                            
Выдача выписки  из похозяйственных книг 
населенных пунктов муниципального образования «Короленковское» 


	Прием запросов 
в Администрации МО




	Регистрация и учет обращений по установленной форме




	Рассмотрение обращений  (в течение 30-и дней)




	Продление или сокращение срока исполнения запроса 




	 Подготовка ответов по существу постановленных вопросов




	Запрос, не относящийся к составу хранящихся документов, направляется в другую организацию 
(в течение 5 дней)
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Приложение № 5
к Административному регламенту
                                                                                                             
    


 Главе МО _____________________
                                                 (наименование МО)

_____________________________________
                (Ф.И.О.)

              От____________________________________
                  (Ф.И.О. заявителя) 

зарегистрированного по адресу:

_________________________________________
                                                                           (адрес)

                    Контактный телефон________________





заявление


Прошу выдать выписку из похозяйственной книги по адресу: 

________________________________________________________________________
(адрес по месту регистрации или проживания)








«___» _______________ 20___ г.                                                                ____________________________
                                                                                                                                      (подпись заявителя)

