РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

НИЖНЕУДИНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ШЕБЕРТИНСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ – 

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
*********************************

с. Шеберта, ул.Трактовая, 2                                                                               8(39557) 2-11-30                             от 30 июня 2016 года № 83                                           

О внесении изменений и дополнений в Административный 
регламент «Выдача справок с места жительства, выписок 

из похозяйственных книг населенных пунктов поселения»                         

          В целях приведения в соответствие с требованиями действующему законодательству Административного регламента «Выдача справок с места жительства, выписок из похозяйственных книг населенных пунктов поселения», на основании Федерального закона от 01 декабря 2014 года № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»», руководствуясь ст. 40 Устава Шебертинского муниципального образования

                                      администрация Шебертинского муниципального образования

                                                         ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести в административный регламент, утвержденный Постановлением администрации Шебертинского муниципального образования от 19.04.2013 г.  №209
следующие изменения и дополнения:

1.1. Пункт 9. Раздела II Требования к помещению, в которых предоставляется муниципальная услуга Административного регламента изложить в следующей редакции:

9.1. Вход в здание уполномоченного органа оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о полном наименовании уполномоченного органа.

Инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) (далее – инвалиды) обеспечивается беспрепятственный доступ к зданию уполномоченного органа и к предоставляемой в нем муниципальной услуге.

9.2. В случаях, если здание невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, собственник этого объекта до его реконструкции или капитального ремонта должен принимать согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории муниципального образования, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги либо, когда это возможно, обеспечить предоставление необходимых услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

9.3. Информационные таблички (вывески) размещаются рядом с входом, либо на двери входа так, чтобы они были хорошо видны заявителям.

9.4. Прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в кабинетах уполномоченного органа.

9.5. Вход в кабинет уполномоченного органа оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги.

9.6. Каждое рабочее место должностных лиц уполномоченного органа должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

9.7. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц уполномоченного органа.

9.8. Места ожидания в очереди на прием, подачу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями.

9.9. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним должностным лицом уполномоченного органа одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

            9.10. Требования к  местам для заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги:

- холл администрации Шебертинского муниципального образования  оборудуется информационными стендами, стульями, столами, заявителям предоставляются необходимые канцелярские принадлежности. Необходимо наличие питьевой воды, одноразовых стаканов.

9.11. Требования к местам ожидания:

- места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заинтересованных лиц, в том числе должны быть оборудованы стульями.  Необходимо наличие доступных мест общего пользования (туалет).

9.12 Требования к информационным стендам.

На информационном стенде размещаются:

- настоящий регламент;

- форма заявление (Приложение N 1 к настоящему административному регламенту);

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- график приема граждан.

2. Настоящее Постановление опубликовать в «Вестнике Шебертинского сельского поселения» и разместить  в сети «Интернет».

Глава Шебертинского
муниципального образования                                                                       В.А.Никулина
                                        Приложение к постановлению

                                                                        администрации Шебертинского муниципального  

                                                   образования от 30.06.2016 года № 83
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ШЕБЕРТИНСКИМ МУНИЦИПАЛЬНЫМ ОБРАЗОВАНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

 «ВЫДАЧА СПРАВОК С МЕСТА ЖИТЕЛЬСТВА, ВЫПИСОК ИЗ ПОХОЗЯЙСТВЕННЫХ КНИГ НАСЕЛЕННЫХ ПУНКТОВ ПОСЕЛЕНИЯ»

Раздел I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Предмет регулирования административного регламента

1.1. Административный регламент предоставления Шебертинским муниципальным образованием муниципальной услуги «Выдача справок с места жительства, выписок из похозяйственных книг населенных пунктов поселения» (далее – Административный регламент) устанавливает стандарт предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность административных процедур, порядок взаимодействия между  администрацией Шебертинского муниципального образования, их должностными лицами с заявителями,  иными органами местного самоуправления, учреждениями и организациями  при предоставлении данной муниципальной услуги.

 1.2. Настоящий административный регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Порядком разработки, утверждения и корректировки административных регламентов администрации Шебертинского муниципального образования по исполнению муниципальных функций и предоставлению муниципальных услуг», утвержденным Постановлением администрации Шебертинского муниципального образования от 25.10.2010 г. № 63.
2. Категории  заявителей

Заявителями на получение результатов предоставления муниципальной услуги являются  граждане, которым земельные участки на территории Шебертинского муниципального образования  предоставлены или которыми земельные участки приобретены для ведения личного подсобного хозяйства.
3. Требования к порядку информирования о предоставлении

 муниципальной услуги

3.1.Информация о месте нахождения и графике работы администрации Шебертинского муниципального образования, предоставляющей муниципальную услугу.

Местонахождение: с.Шеберта, ул.Трактовая, 2

График работы: с понедельника по пятницу с 8-00 часов до 17-00 часов, перерыв на обед с 13-00 часов до 14-00 часов.

Телефоны  для справок: 8 (39557) 2-11-30

3.2. Информация о месте нахождения, графике работы,  справочных телефонах, адресах официальных сайтов,  адресах электронной почты администрации Шебертинского муниципального образования,  размещается:


- на официальном сайте администрации Шебертинского муниципального образования в сети Интернет: www.nuradm.ru

- на информационном стенде в администрации Шебертинского муниципального образования по адресу: Иркутская область, с.Шеберта, ул.Трактовая, 2.

          
3.3. Порядок получения информации  по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.


3.3.1. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обратиться лично, посредством телефонной, почтовой, электронной связям  в  администрацию Шебертинского муниципального образования.

           3.3.2. Специалист администрации,  отвечающий за информирование заинтересованных лиц о  предоставлении муниципальной услуги (далее - специалист),  подробно, в вежливой  форме информирует заинтересованных лиц об  интересующих их вопросах.
        Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании администрации, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста администрации, принявшего телефонный звонок.
Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце консультирования специалист администрации, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать). Максимальное время разговора с учетом возраста обратившегося и восприятия им получаемой информации - 5 минут.


3.3.3. При невозможности специалиста администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован другому специалисту  администрации или же заинтересованному лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.


3.3.4. Специалист администрации предоставляет информацию по следующим вопросам:

- о месте нахождения и графике работы администрации Шебертинского муниципального образования;
- о порядке предоставления муниципальной услуги;

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- о ходе предоставления муниципальной услуги;

- о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу и муниципальных служащих.

         Информирование обеспечивается через личные консультации, письменные консультации и консультации по телефону.

         Специалист администрации, осуществляющий индивидуальное устное консультирование заинтересованных лиц, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов.

         Время ожидания заинтересованного лица в очереди при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

         Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица специалист администрации осуществляет не более 10 минут.

         В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист администрации, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменной форме либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для устного консультирования.

        
3.3.5. Основными требованиями к информированию заинтересованных лиц являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- удобство и доступность получения информации;
- оперативность предоставления информации;

- полнота информирования.


3.3.6. Информирование заинтересованных лиц о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется также на основании письменного заявления или заявления, направленного посредством электронной почты на имя  главы Шебертинского муниципального образования.

3.3.7. Письменное обращение заинтересованного лица за разъяснением порядка предоставления муниципальной услуги подлежит регистрации специалистом администрации, отвечающим за регистрацию входящей корреспонденции (соответственно),  в течение двух дней со дня  его поступления в администрацию муниципального образования.

3.3.8. Обращение рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации.

3.3.9. Ответ заинтересованному лицу направляется посредством почтовой либо электронной связям в зависимости от способа обращения, по адресу заинтересованного лица, указанного в поданном им обращении. Ответы на письменные обращения направляются в письменном виде и должны содержать: ответы на поставленные вопросы, фамилию, инициалы и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается главой Шебертинского муниципального образования. 

Раздел II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

1.Наименование муниципальной услуги  администрации, предоставляющей муниципальную услугу

    1.1. Наименование муниципальной услуги –  «Выдача справок с места жительства, выписок из похозяйственных книг населенных пунктов поселения».

             1.2. Наименование  администрации, предоставляющей  муниципальную  услугу –  администрация Шебертинского муниципального образования- администрация сельского поселения.

2.   Результат  предоставления муниципальной услуги

2.1.   Результатом  предоставления муниципальной услуги является – выдача справок с места жительства, изготовление выписки из похозяйственной книги.

    3. Срок предоставления муниципальной услуги 
3.1. Срок предоставления муниципальной услуги -   не более 30 дней  со дня поступления заявления и необходимых для оказания муниципальной услуги документов.    

4.  Правовые основания предоставления муниципальной услуги
  Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги являются:
- Федеральный закон от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг". Опубликован в издании: Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, N 31, ст. 4179; 2011, N 15, ст. 2038; N 27, ст. 3873; N 27, ст. 3880; N 29, ст. 4291; N 30 (ч. I), ст. 4587; N 27, ст. 3873;
 Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ "Об электронной подписи". Опубликован в издании: Собрание законодательства Российской Федерации, 2011, N 15, ст. 2036; N 27, ст. 3880;

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации». Опубликован: «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, N 40, ст. 3822; «Парламентская газета», N 186, 08.10.2003; «Российская газета», N 202, 08.10.2003;
-Федеральный закон от 07 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве».

Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Парламентская газета", N 124-125, 10.07.2003, "Российская газета", N 135, 10.07.2003,"Собрание законодательства РФ", 14.07.2003, N 28, ст. 2881;

 - Федеральный закон от 21.07.1997 N 122-ФЗ "О государственной регистрации

прав на недвижимое имущество и сделок с ним". Первоначальный текст документа опубликован в изданиях "Собрание законодательства РФ", 28.07.1997, N 30, ст. 3594, "Российская газета", N 145, 30.07.1997;

 - Приказ Минсельхоза РФ от 11.10.2010 N 345 "Об утверждении формы и порядка

ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов". Опубликован в издании "Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти", N 50, 13.12.2010;

 - Приказ Росреестра от 07.03.2012 N П/103 "Об утверждении формы выписки из 

похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок". Опубликован в и здании "Российская газета", N 109, 16.05.2012.1

5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

5.1. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет следующие документы:

- оригинал заявления  о выдаче справки с места жительства или выписки из похозяйственной книги  по установленной форме (приложение N 1);

- копии документов, удостоверяющего личность на каждого члена хозяйства; 

- копию документа, подтверждающего, что земельные участки предоставлены  для ведения личного подсобного хозяйства;

- копию кадастрового паспорта на земельный участок или свидетельства о регистрации права на земельный участок;

- копии документов, подтверждающие право собственности или иного права на сельскохозяйственную технику, оборудование, транспортные средства и автотранспорт;
- копию документа, подтверждающего полномочия представителя физического лица.

5.2.  Запрещается требовать от заявителя:

  - представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной  услуги;

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

6. Перечень оснований  для отказа в приеме документов и оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги


6.1.  Основаниями для отказа в приеме заявления являются: в заявлении не указаны сведения, непосредственно относящиеся к соответствующему виду выписки, непредставление документов, предусмотренных п.5,1 раздела II настоящего административного регламента.
   6.2.Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги – отсутствие в похозяйственных книгах запрашиваемых сведений.

7. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

    Предоставление муниципальной услуги администрацией Шебертинского муниципального образования  осуществляется бесплатно.

  8. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги

Заявление  о предоставлении  муниципальной услуги регистрируется в течение двух рабочих  дней со дня  его поступления в администрацию Шебертинского муниципального образования.

 9.  Требования к помещению, в которых предоставляется муниципальная услуга

9.1. Вход в здание уполномоченного органа оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о полном наименовании уполномоченного органа.

Инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) (далее – инвалиды) обеспечивается беспрепятственный доступ к зданию уполномоченного органа и к предоставляемой в нем муниципальной услуге.

9.2. В случаях, если здание невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, собственник этого объекта до его реконструкции или капитального ремонта должен принимать согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории муниципального образования, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги либо, когда это возможно, обеспечить предоставление необходимых услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.

9.3. Информационные таблички (вывески) размещаются рядом с входом, либо на двери входа так, чтобы они были хорошо видны заявителям.

9.4. Прием заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в кабинетах уполномоченного органа.

9.5. Вход в кабинет уполномоченного органа оборудуется информационной табличкой (вывеской) с указанием номера кабинета, в котором осуществляется предоставление муниципальной услуги.

9.6. Каждое рабочее место должностных лиц уполномоченного органа должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

9.7. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц уполномоченного органа.

9.8. Места ожидания в очереди на прием, подачу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями.

9.9. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним должностным лицом уполномоченного органа одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

            9.10. Требования к  местам для заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги:

- холл администрации Шебертинского муниципального образования  оборудуется информационными стендами, стульями, столами, заявителям предоставляются необходимые канцелярские принадлежности. Необходимо наличие питьевой воды, одноразовых стаканов.

9.11. Требования к местам ожидания:

- места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заинтересованных лиц, в том числе должны быть оборудованы стульями.  Необходимо наличие доступных мест общего пользования (туалет).

9.12 Требования к информационным стендам.

На информационном стенде размещаются:

- настоящий регламент;

- форма заявление (Приложение N 1 к настоящему административному регламенту);

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- график приема граждан.

10.Показатели доступности и качества муниципальной услуги

10.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

 - наличие различных способов получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

 -  короткое время ожидания муниципальной услуги;

 - удобное территориальное расположение администрации.

 10.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

  - профессиональная подготовка специалистов, предоставляющих муниципальную услугу;

  -  высокая культура обслуживания заявителей;

  -  соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.

Раздел III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ

К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

1.Состав и последовательность административных процедур

1.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-  прием и первичную обработку заявления;

-  рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги;

       -    подготовка и выдача  заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

1.2. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении N 2 к настоящему административному регламенту.

2. Прием и первичная обработка заявления

2.1.  Прием заявления при личном обращении осуществляется специалистом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги.
2.2. Прием и первичная обработка заявления, регистрация поступившего заявления включает в себя:

- установление личности заявителя (при личном обращении);

- проверку правильности заполнения заявления и  наличия приложений, указанных в заявлении. 

 Максимальный срок административной процедуры не должен превышать 15 минут на одно заявление.
2.3.  Специалист  администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, передает принятое заявление специалисту администрации, ответственному за регистрацию входящей корреспонденции, который регистрирует заявления, поданные лично гражданином и заявления, отправленные по почте  в журнале входящей корреспонденции в течение не более 2-х рабочих дней со дня поступления и передает их Главе муниципального образования.

2.4.  Глава муниципального образования в течение 1-го рабочего дня отписывает заявление специалисту администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.

3. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги

3.1.  Рассмотрение  заявления о предоставлении муниципальной услуги  осуществляет специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

3.2. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных пунктом 6.2. раздела 2 настоящего Административного регламента, специалист  готовит  письмо заявителю с указанием мотивированных причин отказа в предоставлении муниципальной услуги со ссылками на нормативные правовые акты и передает его на подпись главе администрации Шебертинского муниципального образования.

Максимальный срок для направления письма заявителю об отказе в предоставлении муниципальной услуги составляет 30 дней с момента регистрации заявления

        3.3. При наличии оснований для предоставления муниципальной услуги, в случае 

отсутствия в похозяйственной книге сведений о подсобном хозяйстве, предусмотренных Приказом Минсельхоза РФ от 11.10.2010 N 345 "Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов" специалист администрации, ответственный за ведение похозяйственных книг,  вносит в похозяйственную книгу следующие данные:

-фамилию, имя, отчество, дату рождения гражданина-заявителя, которому предоставлен и (или) которым приобретен земельный участок для ведения личного подсобного хозяйства, а также фамилии, имена, отчества, даты рождения совместно проживающих с ним и (или) совместно осуществляющих с ним ведение личного подсобного хозяйства членов его семьи;

- адрес подсобного хозяйства;

- сведения о правах на землю;

- площадь земельного участка личного подсобного хозяйства, занятого посевами и посадками сельскохозяйственных культур, плодовыми, ягодными насаждениями;

- количество сельскохозяйственных животных, птицы и пчел;

-сельскохозяйственную технику, оборудование, транспортные средства, принадлежащие на праве собственности или ином праве гражданину, ведущему личное подсобное хозяйство.

3.4. В случае если данные о подсобном хозяйстве заявителя внесены в похозяйственную книгу, но имеются расхождения с представленными документами, специалист администрации, ответственный за ведение похозяйственных книг, вносит в похозяйственную книгу измененные данные.

4. Подготовка и выдача  заявителю результата предоставления муниципальной услуги

4.1. Результатом административной процедуры является:

-   выдача справки с места жительства;

-   изготовление выписки из похозяйственной книги;

 - передача выписки для подписания главе администрации Шебертинского муниципального образования.

4.2. Глава администрации Шебертинского муниципального образования подписанную и заверенную печатью справку с места жительства или выписку из похозяйственной книги передает специалисту администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги, который  в течение 3-х  рабочих дней  обеспечивает ее направление (вручение) заявителю.

3.4. Общий максимальный срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня поступления заявления.

5.   Порядок осуществления административных процедур в электронной форме
            5.1. Информация об осуществляемых административных процедурах (этапах их совершения) может доводиться до заявителя в электронном виде с использованием  электронной почты.
5.2. К заявлению о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде должен быть приложен комплект документов, предусмотренный пунктом 5 раздела П настоящего Административного регламента.

5.3. Прилагаемые к заявлению документы должны быть отсканированы и приложены к заявлению в электронном виде. Параметры сканированных копий документов: разрешение не менее 300 dpi, цвет черно-белый, формат "pdf".

5.4. С целью содействия заявителям в заполнении заявлений на официальном сайте администрации Шебертинского муниципального образования размещается  форма соответствующего заявления.

5.5. При заполнении электронного заявления заявитель подтверждает, что ознакомлен с порядком подачи заявления в электронном виде, а также дает свое согласие на передачу заявления, в том числе своих персональных данных, в электронной форме по открытым каналам связи сети Интернет.

5.6. Ко всем необходимым документам должны быть приложены все упомянутые в них приложения.

5.7. Администрацией Шебертинского муниципального образования  обеспечивается возможность информирования о ходе рассмотрения  заявления, о результатах  его рассмотрения на  электронную почту заявителя.

5.8. В случае если деятельность администрации  по предоставлению муниципальных услуг будет осуществляться с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (далее – Единый портал), заявитель может подать запрос о предоставлении услуги с использованием средств Единого портала. В этом случае информирование заявителя о ходе рассмотрения запроса и о результатах его рассмотрения  будет осуществляться также с использованием средств Единого портала.
Раздел  IV.   КОНТРОЛЬ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА                          

1.Основные задачи  и формы контроля

1.1.Основными задачами  и формами контроля является:

- обеспечение своевременного и качественного предоставления муниципальной услуги;

- выявление нарушений в сроках и качестве предоставления муниципальной услуги;

- выявление и устранение причин, способствующих ненадлежащему предоставлению муниципальной услуги;

- принятие мер по надлежащему предоставлению муниципальной услуги.

1.2. Контроль за исполнением настоящего регламента осуществляется в следующих формах:

-  общего и текущего контроля;

- плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

2. Порядок осуществления текущего контроля

2.1. Текущий контроль осуществляется за соблюдением и исполнением специалистами администрации, должностными лицами  положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

2.2. Текущий контроль осуществляет глава Шебертинского муниципального образования.

3. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых

проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

3.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.

3.2. Проверки могут быть плановыми на основании планов работы администрации, либо внеплановыми, проводимыми в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту и качество предоставления муниципальной услуги.

3.3. Решение о проведении внеплановой проверки принимает глава муниципального образования  или уполномоченное им должностное лицо.

3.4. Для проведения плановых проверок предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица и специалисты администрации.

3.5. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. Акт подписывается всеми членами комиссии.

4. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц

за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые)

в ходе предоставления муниципальной услуги

По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации».

5. Порядок и формы контроля за представлением муниципальной услуги

 со стороны граждан, их объединений и организаций

5.1. Заявители вправе направить письменное обращение в адрес главы Шебертинского муниципального образования, с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

5.2.В случае проведения внеплановой проверки по конкретному обращению, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения, обратившемуся направляется по почте информация о результатах проверки, проведенной по обращению. Информация подписывается главой муниципального образования или уполномоченным им должностным лицом.

Раздел V ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Шебертинского муниципального образования.
2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации, предоставляющего муниципальную услугу (www.nuradm.ru), единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. Жалоба, поступившая в администрацию, предоставляющую муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица администрации, предоставляющей 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. 

4. По результатам рассмотрения жалобы администрация, предоставляющая муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией, предоставляющей 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;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п.4 настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

6. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с частью 1 настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
     Приложение №1

К Административному регламенту Шебертинского 

муниципального образования предоставление муниципальной

услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги», 

утвержденному постановлением администрации Шебертинского 

муниципального образования

Образец заявления

                                                                  В администрацию

                                                               Шебертинского муниципального образования                                                                

                                                                  от ___________________________________________,

                                                                                           ( ФИО гражданина)

                                                                   ______________________________________________

                                                                                           (паспортные данные для физического лица)

                                                                  Адрес местонахождения (регистрации):    

                                                                  ______________________________________                                                                               
                                                                  Телефон: ______________________________________
                                                          ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу Вас выдать выписку из похозяйственной книги:

1)  о наличии у меня права на земельный участок № ______ площадью ___________ га по ул. ______________________ в п. Вершина Иркутской области, кадастровый номер земельного участка______________________________________________.

Земельный участок принадлежит мне на основании ________________________________________________________________________________
(Документ, подтверждающий, что земельный участок предоставлен  для ведения личного подсобного хозяйства)

_________________________

дата

_________________________

подпись

Приложение: 

- копия паспорта;

- копия правоустанавливающего документа на земельный участок;

- копия кадастрового паспорта и т.д.

	(дата направления заявления)
	
	(подпись заявителя или его уполномоченного представителя)


                                                                               Приложение №2

К Административному регламенту  Шебертинского 

муниципального образования предоставление муниципальной

услуги «Выдача  выписки из похозяйственной книги», 

утвержденному постановлением администрации 
Шебертинского муниципального образования

БЛОК-СХЕМА

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ВЫДАЧА ВЫПИСКИ ИЗ ПОХОЗЯЙСТВЕННОЙ КНИГИ» 
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Подготовка и выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги
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