Администрация муниципального образования  « Крымско-Слудское»

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 
 
 От 14 июня 2016 года                                                                                                                      № 16
с. Крымская Слудка
 

	Об утверждении Административного регламента Администрации        МО     «Крымско-Слудское» по предоставлению        муниципальной    услуги «Предоставление выписки  из    похозяйственной книги сельского населенного пункта»


 

 
 

 

Руководствуясь Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 07.07. 2003г № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве», Федеральным Законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным Законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 30.06.2006г. N93-ФЗ «О внесении изменений в некоторые законодательные акты Российской Федерации по вопросу оформления в упрощенном порядке прав граждан на отдельные объекты недвижимого имущества», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», и на основании Устава  муниципального образования «Крымско-Слудское», Администрация МО «Крымско-Слудское»
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
 
1.Утвердить Административный регламент по исполнению муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги сельского населенного пункта» (прилагается).

2. Специалисту Администрации обнародовать настоящее постановление, согласно уставу МО «Крымско-Слудское».

3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его обнародования.

 
4. Постановление Главы администрации муниципального образования «Крымско-Слудское»от 02.11.2012 года № считать утратившим силу
  
5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой
 
 
Глава  муниципального образования                                                                               В.Л.Мартьянов
 
 
 
Приложение

к постановлению Администрации 

муниципального образования

 «Крымско-Слудское»
от 14.06.2016 № 16
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги сельского населённого пункта» 

I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента.
Административным регламентом Администрации муниципального образования «Короленковское»  (далее – Администрация поселения) по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление  выписки из похозяйственной книги сельского населенного пункта» (далее – Административный регламент, муниципальная услуга) регулируется порядок предоставления муниципальной услуги 
1.2 Описание заявителей
1.2.1. Заявителями муниципальной услуги являются:

физические лица; 

юридические лица; 

1.2.2. От имени физических лиц и индивидуальных предпринимателей могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством Российской Федерации.

       1.2.3. От имени юридических лиц могут действовать лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или  договоре. В предусмотренных законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники 
1.3. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.1. Место нахождения Администрации муниципального образования «Крымско-Слудское»:  Удмуртская Республика, Кизнерский район с.Крымская Слудка, пер. Школьный д.1.                                                                                                       Почтовый адрес: : 427707, Удмуртская Республика, Кизнерский район с. Крымская Слудка, пер. Школьный, 1;

  Информацию о месте нахождения, графике работы, контактном номере телефона, адресе электронной почты, порядке предоставления муниципальной услуги, сведения о ходе предоставления муниципальной услуги можно получить:

при непосредственном посещении органа местного самоуправления; 

по письменному обращению;

с использованием средств телефонной связи;

с использованием почтовой связи;

с использованием электронной почты;

на информационных стендах, размещенных в помещении администрации муниципального образования «Крымско-Слудское»;

непосредственно в МФЦ (Адрес АУ «МФЦ в Кизнерском районе»: УР, Кизнерский район, пос. Кизнер, ул. Карла Маркса, д. 23).
1.3.2. График (режим) приема заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги - специалист 1 категории Администрации муниципального образования «Крымско-Слудское»: 

	Понедельник

Вторник – пятница                                          

Суббота, Воскресенье 
	    8.00 - 17.00 (перерыв 12.00 – 13.00)

    8.30 - 16.30  (перерыв 12.00 – 13.00)

    Выходной день


1.3.3. Справочные телефоны:
Телефон  Администрации муниципального образования «Крымско-Слудское»: (34154) 51-5-16;

адрес электронной почты Администрации муниципального образования «Крымско-Слудское»  kor-adm@yandex.ru

   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.

Размещение информации о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется также в государственной информационной системе Удмуртской Республики «Портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.mfc18.ru .

        1.3.4 Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

непосредственно специалистом Администрации муниципального образования «Крымско-Слудское» при личном обращении (далее специалист Администрации);

с использованием средств  телефонной связи;

в письменном виде по почте или электронным каналам связи;

посредством размещения в информационно - телекоммуникационных  сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет)
1.3.5. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость изложения информации;

полнота информирования;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации;

1.3.6. Консультации по вопросам предоставления  муниципальной услуги предоставляются специалистом Администрации по следующим вопросам:

перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

источнику получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

времени приема и выдачи документов;

срокам предоставления муниципальной услуги;

порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги;

1.3.7. Заявители, направившие в  Администрацию муниципального образования «Крымско-Слудское» документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистом  Администрации.


1.3.8. В любое время с момента приема документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, электронной почты, или посредством личного посещения Администрации муниципального образования «Крымско-Слудское».

1.3.9. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем втором экземпляре заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги:
Предоставление  выписки из похозяйственной книги сельского населенного пункта.
2.2 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу – Администрация муниципального образования «Крымско-Слудское» (далее – Администрация).
 Органы, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в государственные органы, иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона N 210-ФЗ от 27 июля 2010 года «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
• предоставление Заявителю выписки из похозяйственной книги (далее – выписка) по форме, утвержденной Приказом Федеральной регистрационной службы от 29.08.2006г. № 146, 

• отказ в выдаче выписки из похозяйственной книги (информационное письмо об отсутствии сведений в отношении земельного участка с характеристиками, указанными заявителем).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
 Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 рабочих дней 
Конкретные сроки прохождения административных процедур указаны в разделе 3 настоящего Административного регламента.

.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 22.10.2004 № 125 - ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
-Федеральным законом 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 от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

-Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

-Федеральным законом от 07.07.2003 № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;

-Приказом Министерства сельского хозяйства Российской Федерации от 11.10.2010 № 345 «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов»;

-Приказом Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии от 07.03.2012 № П/103 «Об утверждении формы выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок» (далее – приказ Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии от 07.03.2012 № П/103);
- Федеральным законом от 01.12.2014 года № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»;

- Уставом муниципального образования «Крымско-Слудское», утверждённым решением Совета     депутатов от 13 декабря 2005 года №3/1.

-настоящим регламентом

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления
Для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет следующие документы:

а)  заявление;

б) паспорт заявителя (владельца земельного участка);

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

г) свидетельство о рождении;

д) домовая книга.

Заявители представляют заявление для предоставления муниципальной услуги:

лично - по месту нахождения Администрации;

почтовым отправлением или по электронным каналам связи в адрес Администрации.
     Заявители на бесплатной основе могут получить в Администрации бланки заявлений и образец их заполнения как на бумажном, так и на электронном носителе.  Бланки заявлений и образец их заполнения на бумажном носителе размещены также на информационном стенде Администрации, в электронном виде – на сайте муниципального образования «Кизнерский  район» http:// kizner-adm@ udm.ru, в государственной  информационной системе Удмуртской Республики «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций).

Заявление заполняется от руки (чернилами или пастой черного или синего цвета) или машинописным способом в произвольной форме, примерная форма заявления приводится в приложении № 1 к Административному регламенту.  

При направлении заявления по почте заявление должно быть заверено в установленном законодательством порядке. При направлении заявления по электронным каналам связи заявление должно быть представлено в форме электронного документа, подписанного электронной  подписью.
При предоставлении муниципальной услуги требуется получение согласия заявителя на обработку его персональных данных.

 
В случае если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица. Указанные документы могут быть представлены, в том числе в форме электронного документа. Данные требования не распространяются на лиц, признанных безвестно отсутствующими, и на разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти.

2.7. Исчерпывающий  перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении специалистов Администрации, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме

 Для предоставления муниципальной услуги не требуется предоставления каких – либо иных документов, кроме указанных в пункте 2.6. настоящего Регламента.
                                       2.8 Запрещается требовать от заявителя:
- предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Удмуртской Республики, и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении Администрации, государственных органов, иных органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме 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. 
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или 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.

2.11. Исчерпывающий перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления 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.
2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга оказывается бесплатно.

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

За выдачу документов, предусмотренных  пунктом 2.6., взимается плата, размер которой устанавливается организациями, оказывающими  данные виды услуг.

 2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

        Время ожидания заявителя при подаче заявления для получения муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут. 
2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

Регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется  специалистом Администрации в течение 10 минут с момента обращения заявителя (при личном обращении); одного дня со дня поступления письменной корреспонденции (почтой), одного дня со дня поступления запроса по электронным каналам связи.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их 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
Помещения, рабочие места для предоставления муниципальной  услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам нормативам «Гигиенические требования персональным электронно- вычислительным машинам организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340- 03». 

Помещения должны быть оборудованы средствами пожаротушения.

На территории, прилегающей к месторасположению Администрации муниципального образования «Крымско-Слудское», должны быть оборудованы бесплатные места для  парковки автотранспортных средств,  в том числе для транспортных средств инвалидов (не менее одного парковочного места). 

Вход в здание Администрации муниципального образования «Крымско-Слудское» и выход из него должны быть оборудованы информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование органа местного самоуправления.

Приём граждан должен осуществляться в специально выделенных для этих целей помещениях, которые включают: места для ожидания, места для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги, места приёма граждан. 

Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан, в том числе инвалидов, использующих кресла- коляски и оптимальным условиям работы специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги. 

Места для ожидания должны быть обеспечены стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки возможностей для их размещения в здании. В местах для ожидания на видном месте должны быть расположены схемы размещения средств пожаротушения, путей эвакуации посетителей, должностных лиц органа местного самоуправления.

Места для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении муниципальной услуги, предназначенные для ознакомления граждан информационными материалами, должны быть оборудованы: 

визуальной, текстовой информацией, размещаемой 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, письменными принадлежностями. 

Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы, функциональны. Они должны оборудоваться карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки, образцы заполнения форм бланков, типовые формы документов. 

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчёркиваются.

Информационные стенды, также столы (стойки) для оформления документов, должны быть размещены в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним граждан, в том числе инвалидов, использующих кресла - коляски. 

Кабинеты для приёма граждан должны быть оборудованы информационными табличками с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества (при наличии) должностного лица, дней часов приёма, времени перерыва на обед, технического перерыва. 

Места для приёма граждан должны быть оборудованы стульями, столами для возможности оформления документов. 

В целях соблюдения прав инвалидов на беспрепятственное получение муниципальной услуги Администрация муниципального образования «Крымско-Слудское»  обеспечивает инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски, собак-проводников), имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, возможность вызова специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, с помощью кнопки вызова, расположенной на стене здания перед входом в здание Администрации. Допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего её специальное обучение выдаваемого по форме и в порядке, утверждённых Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 года № 386н.

Приём граждан ведётся специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, в порядке общей очереди либо по предварительной записи.

Специалист по приёму населения, а также иные должностные лица Администрации муниципального образования «Крымско-Слудское», работающие с инвалидами, должны быть проинструктированы или обучены по вопросам, связанным с обеспечением доступности для инвалидов объектов социальной, инженерной и транспортной инфраструктуры и в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Удмуртской Республики.

Рабочее место специалиста оборудуется персональным компьютером, возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам (принтером). 

При организации рабочего места специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, и мест по приему граждан предусматривается возможность свободного входа и выхода из помещения.

Гражданам предоставляется возможность осуществить предварительную запись на приём по телефону, указанному в разделе «Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги». 

При предварительной записи гражданин сообщает специалисту по приёму населения желаемое время приёма. 

При определении времени приёма по телефону специалист назначает время на основании графика уже запланированного времени приёма граждан и времени, удобного гражданину.
2.17. Показатели доступности и качества муниципальных услуг.
Показателем доступности услуги является: возможность получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

возможность получения муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

Показателями качества услуги являются своевременность предоставления услуги, полнота и достоверность предоставляемой информации, отсутствие жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.
2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

Предоставление услуги в многофункциональных центрах осуществляется в соответствии с Федеральным законом № 210- ФЗ от 27.07.2010 г., иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Удмуртской Республики по принципу «одного окна» при условии заключения соглашения о взаимодействии с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг в Удмуртской Республике при предоставлении муниципальной услуги.

Особенности предоставления муниципальной услуги  в электронной форме
В электронной форме муниципальная услуга предоставляется с использованием Единого портала услуг, официального сайта Администрации муниципального образования «Кизнерский район». При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме для Заявителей обеспечены следующие возможности:

- доступ к сведениям о муниципальной услуге;

- доступ для копирования и заполнения в электронной форме запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

   
Межведомственное взаимодействие при предоставлении муниципальной услуги может осуществляться в электронной форме с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемой к ней региональной системы межведомственного электронного взаимодействия, региональной системы исполнения регламентов.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Последовательность административных действий (процедур)
 Предоставление услуги включает в себя следующие административные процедуры:

• прием запроса о предоставлении муниципальной услуги, проверка представленных заявителем документов; 

• подготовка запрашиваемых документов;

• предоставление документов заявителю.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 3 к настоящему Административному регламенту
3.2. Прием запроса о предоставлении муниципальной услуги.
Основанием для начала оказания услуги является личное обращение заявителя  к ведущему специалисту-эксперту (далее – специалист) с комплектом документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и указанных в п. 2.6 Административного регламента.                     Специалист проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги и соответствие предоставленных документов установленным требованиям.

3.3. Подготовка запрашиваемых документов.
Специалист, при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, готовит выписку из похозяйственной книги и передает ее в порядке делопроизводства главе муниципального образования «Крымско-Слудское» для подписания

3.4. Предоставление документов заявителю.
Глава муниципального образования «Крымско-Слудское» подписывает выписку и передает ее в порядке делопроизводства специалисту Администрации для регистрации и направления ее заявителю
IV. Формы контроля за исполнением административного регламента
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 органов местного самоуправления муниципального образования «Крымско-Слудское».                                     
Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в следующих формах:

текущий контроль; 

внутриведомственный контроль; 

контроль со стороны граждан.
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги, определенных настоящим Административным регламентом, и принятием решений специалистом-экспертом осуществляется Главой муниципального образования «Крымско-Слудское».

4.2. Специалист-эксперт, ответственный за предоставление муниципальной услуги несёт персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

Персональная ответственность специалиста-эксперта закрепляется в их должностных инструкциях  в соответствии с требованиями законодательства.

4.2.1 . Специалист-эксперт, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

прием и регистрацию заявления;

проверку на правильность заполнения заявления;

исполнение заявления;

выдачу выписки из похозяйственной книги, уведомления об отсутствии запрашиваемой информации.
4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется Главой муниципального образования «Крымско-Слудское» в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистом-экспертом положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Удмуртской Республики. По результатам проверок Глава муниципального образования «Крымско-Слудское» дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

Периодичность осуществления текущего контроля составляет 1 раз в месяц.
4.4. Контроль  исполнения административного регламента подразделяется на:

а) внутренний;

б) внешний.

4.5. Внутренний контроль осуществляется за соблюдением и исполнением специалистами Администрации положений административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации, Удмуртской Республики и органов местного самоуправления муниципального образования «Кизнерский район» и муниципального образования «Крымско-Слудское»»


- проведения проверок сроков исполнения входящих документов;


- отслеживания прохождения дел в процессе согласования документов;


- проведения проверок, выявления и устранения нарушений прав заявителей;


- рассмотрения заявлений, принятия решений и подготовки ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц Администрации.

4.6. Внутренний контроль,  осуществляется Администрацией муниципального образования «Крымско-Слудское», Главой муниципального образования «Крымско-Слудское».  

4.7. Внешний контроль над предоставлением муниципальной услуги включает в себя проведение проверок органами прокуратуры Российской Федерации, органами внутренних дел,  и иными контролирующими органами, выявление и устранение нарушений прав заявителей. 

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

5.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган ( при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.


5.2. Жалоба может быть  направлена по почте, через многофункциональный центр с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг, либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.3.Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов государственной власти субъектов Российской Федерации и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов государственной власти субъектов Российской Федерации, а также  органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

5.4 Жалоба должна содержать:

5.4.1. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

5.4.2. 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;

5.4.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

5.4.4. 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.Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течении пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа  органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 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 течении пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
5.6. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

5.6.1.Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

5.6.2. Отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.8.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

                                                                      «Предоставление выписки из похозяйственной книги  сельского населенного пункта» 

Форма заявления для физического лица

                                                                        Главе муниципального образования 

«Крымско-Слудское» _____________________

_____________________

от _____________________

паспорт________ №__________

место рождения_____________

____________________________

дата рождения________________

   адрес места жительства______________________

телефон______________________

Заявление

Прошу предоставить мне выписку из похозяйственной книги ______________________________________________________________________________

(на)_______________________________________________________________________________

за________________________________________________________________________________

Подпись заявителя:   ____________________         /расшифровка_/

дата:
количество  ___экземпляров.
Приложение № 2

к Административному регламенту

                                                                     «Предоставление выписки из похозяйственной книги сельского населенного пункта» 

Форма заявления для юридического лица
Главе муниципального образования 

«Крымско-Слудское»__________________

____________________________

от___________________________

____________________________

____________________________

телефон_____________________

заявление
Прошу предоставить мне выписку из похозяйственной книги________________________ в(на)______________________________________________________________________________ за________________________________________________________________________________

Подпись заявителя:                                                     расшифровка

дата:

количество  ___экземпляров
Приложение 3

к Административному регламенту

                                                        «Предоставление выписки из похозяйственной книги сельского населенного пункта» 

БЛОК-СХЕМА

 предоставления выписки  из похозяйственной книги

 сельского населенного пункта
	Прием запросов 

в Администрации МО



	Регистрация и учет обращений по установленной форме



	Рассмотрение обращений  (в течение 10-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)


