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АДМИНИСТРАЦИЯ БЕРЕЗАНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ВЫСЕЛКОВСКОГО  РАЙОНА

ПРОЕКТ  ПОСТАНОВЛЕНИЯ
от ______________                                                                         № ____
ст-ца Березанская 

Об утверждении Административного регламента 
по предоставлению муниципальной услуги
«Предоставление выписки из похозяйственной книги»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях повышения качества и доступности оказания муниципальных услуг администрации Березанского сельского поселения Выселковского района,            п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги» (прилагается).

2. Обнародовать настоящее постановление и разместить его на официальном сайте администрации Березанского сельского поселения Выселковского района в сети Интернет (www.адмберсп.рф).
3. Постановление администрации Березанского сельского поселения Выселковского района от 20 апреля 2011 года № 53 «Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок и выписок из похозяйственных книг Березанского сельского поселения Выселковского района» признать утратившим силу.
4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

5. Постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава Березанского сельского поселения  

Выселковского района                                                                           С.В.Влейсков
                                                                                               ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

                                                                                постановлением администрации

                                                                              Березанского сельского поселения 
Выселковского района

от __________ № ____
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной
услуги «Выдача выписки  из похозяйственной книги»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
 Административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Выдача выписки  из похозяйственной книги»»
(далее – регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для заявителей при предоставлении муниципальной услуги (далее – муниципальная услуга), определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей
Получателями муниципальной услуги являются физические лица, а так же их представители с надлежаще оформленными полномочиями, обратившиеся с запросом о предоставлении муниципальной услуги (далее – заявитель) в соответствии с требованиями настоящего административного регламента.

1.3. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:

1)
Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
2)
Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ                                   «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

3) 
Приказ Министерства сельского хозяйства РФ от 11 октября 2010 года № 345 «Об утверждении формы и порядка ведения  похозяйственных книг органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов»;
4) Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» (Российская газета, 02.12.1995, № 234);
5) Настоящим Административным регламентом.

1.4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
1.4.1. Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить:

1) в Муниципальном бюджетном учреждении муниципального образования Выселковский район «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МБУ МО МФЦ), расположенном по адресу: ст-ца Выселки, ул. Лунева, д. 57, в соответствии со следующим графиком:

понедельник-пятница -  с 8 ч. 00 мин. до 20 ч. 00 мин. (без перерыва), 

суббота – с 9 ч. 00 мин. до 14 ч. 00 мин, (без перерыва)

воскресенье  — выходной день.

Телефон: 7-34-40
2) удаленное рабочее место - МБУ МО МФЦ, расположенном по адресу: ст-ца Березанская, ул. Советская, 59 «а», в соответствии со следующим графиком:

Среда – пятница с 8 ч. 30 мин. до 16 ч. 00 мин. (перерыв с 12 ч. 30 мин. до 13 ч. 00 мин.), суббота, воскресенье — выходные дни, 

Телефон 5-33-26.
3) в Администрации Березанского сельского поселения Выселковского района (далее - Администрация), расположенной по адресу: ст-ца Березанская, ул. Советская, 53 «А», в соответствии со следующим графиком: 

понедельник – с 8ч.00мин. до 16ч.00мин. (перерыв с 12ч.00 мин. до 13ч.00мин),  вторник – с 8ч.00мин. до 16ч.00мин. (перерыв с 12ч.00 мин. до 13ч.00мин),  среда – с 8ч.00мин. до 16ч.00мин. (перерыв с 12ч.00 мин. до 13ч.00мин), четверг - с 8ч.00мин. до 16ч.00мин. (перерыв с 12ч.00 мин. до 13ч.00мин),
 пятница– не приемный день; суббота, воскресенье — выходные дни.

Телефоны: 5-21-64.
4) с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.

2. Время ожидания для получения консультации не должно превышать 15 минут.

3. При информировании по письменным обращениям, ответ на обращение направляется по почте в адрес заявителя в течение 10 дней со дня регистрации обращения. При информировании по обращениям, поступившим в форме электронного документа, ответ на обращение по желанию заявителя направляется или в форме электронного документа, или на почтовый адрес заявителя в течение 10 дней со дня регистрации обращения.

4. Сведения об адресах официальных сайтов в сети Интернет, адрес электронной почты МБУ МО МФЦ, Администрации Березанского сельского поселения Выселковского района, размещаются:

- на Интернет-сайте администрации Березанского сельского поселения Выселковского района: www.адмберсп.рф,
- на информационном стенде в Администрации Березанского сельского поселения Выселковского района, находящемся по адресу: ст-ца Березанская, ул. Советская, 53 «А»,

- на Интернет-сайте МБУ МО МФЦ: www.viselki.e-mfc.ru, на информационных стендах в МБУ МО МФЦ,

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosusiugi.ru).
5. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления муниципальной услуги, и Интернет-сайте администрации Березанского сельского поселения Выселковского района, размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;

- текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);

- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.

6. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации Березанского сельского поселения Выселковского района и МБУ МО МФЦ подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, в которое позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

7. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 

8. Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистами:

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- о сроке исполнения муниципальной услуги.

9. Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю заказным письмом по почте по адресу, указанному в заявлении, а также может сообщаться лично заявителю.
10. Информация о сроке завершения оформления документов, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и (или) электронной почте.

11.  Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, полученные при подаче документов. 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: «Выдача выписки из похозяйственной книги» (далее – муниципальная услуга).
2.2. Муниципальную услугу по вопросу выдачи выписок из похозяйственной книги Березанского сельского поселения Выселковского района предоставляется администрацией Березанского сельского поселения Выселковского района. Функции по предоставлению муниципальной услуги исполняется специалистами администрации Березанского сельского поселения Выселковского района. 

2.3. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

1) выдача выписки из похозяйственной книги;

2) отказ в выдаче выписки из похозяйственной книги (приложение № 4).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги по выдаче выписки из похозяйственной книги составляет: 30 дней со дня подачи заявления о выдаче выписки из похозяйственной книги.

2.5. Основанием для предоставления муниципальной услуги является подача, заинтересованным в получении выписки из похозяйственной книги Березанского сельского поселения заявления в письменной или электронной форме на имя главы Березанского сельского поселения Выселковского района.

В случае если заявитель обратился в администрацию Березанского сельского поселения Выселковского района, приём заявления и проверка наличия полного комплекта документов, прилагаемого к заявлению, производится специалистами администрации, если заявитель обратился в муниципальное бюджетное учреждение муниципального образования Выселковский район Многофункциональный центр, специалистами муниципального бюджетного учреждения муниципального образования Выселковский район Многофункциональный центр. Заявление передаётся в администрацию Березанского сельского поселения Выселковского района на регистрацию, далее визируется и передаётся специалисту администрации для работы.
2.6.Исчерпывающий перечень документов, для получения выписки из похозяйственной книги Березанского сельского поселения Выселковского района является:

-заявление, рекомендуемая форма заявления приложение № 2.

- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

- доверенность подтверждающая полномочия представителя;

- документ, удостоверяющий (устанавливающий) права заявителя на здание, сооружение, если право на такое здание, сооружение не зарегистрировано в ЕГРП 

- документ, удостоверяющий (устанавливающий) права заявителя на испрашиваемый земельный участок, если право на такой земельный участок не зарегистрировано в ЕГРП 

- кадастровый паспорт испрашиваемого земельного участка либо кадастровая выписка об испрашиваемом земельном участке,

- кадастровый паспорт здания, сооружения, расположенного на испрашиваемом земельном участке либо кадастровая выписка,

- выписка из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный участок и расположенных на нем объектов недвижимого имущества либо уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений,

- домовая книга.

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов и информации, которые заявитель должен предоставить самостоятельно, включает следующие документы:

- заявление, рекомендуемая форма заявления приложение № 2.

- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

- доверенность подтверждающая полномочия представителя;

- документ, удостоверяющий (устанавливающий) права заявителя на здание, сооружение, если право на такое здание, сооружение не зарегистрировано в ЕГРП 

- документ, удостоверяющий (устанавливающий) права заявителя на испрашиваемый земельный участок, если право на такой земельный участок не зарегистрировано в ЕГРП 

- домовая книга.

2.6.2. Документы и сведения, которые запрашиваются органом, предоставляющим муниципальную услугу, самостоятельно посредством межведомственного информационного взаимодействия в случае, если они не предоставлены заявителем по собственной инициативе:

- Кадастровый паспорт испрашиваемого земельного участка либо кадастровая выписка об испрашиваемом земельном участке,

- Кадастровый паспорт здания, сооружения, расположенного на испрашиваемом земельном участке,

- Выписка из ЕГРП о правах на приобретаемый земельный участок и расположенных на нем объектов недвижимого имущества либо уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений,

2.7 Перечень оснований для отказа в приеме документов необходимых для оказания муниципальной услуги.

Основанием для отказа в приеме документов являются:

- в заявлении не указаны фамилия, имя, отчество обратившегося лица, почтовый адрес для направления ответа;

- текст заявления не поддается прочтению, о чем письменно сообщается заявителю, если его фамилия и потовый адрес поддаются прочтению;

- заявление содержит нецензурные или оскорбительные выражении, угрозы жизни, здоровью и  имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для возращения заявления или  отказа в предоставлении муниципальной услуги

1) Основания для приостановления оказания муниципальной услуги отсутствует.

2) В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:

- отсутствия  запрашиваемых сведений в похозяйственной книге либо отсутствия похозяйственных книг за востребованный период; 
- обращения заявителя о выдаче выписки из похозяйственных книг, не затрагивающих его права и свободы; 
- невозможности установления запрашиваемой информации по содержанию заявления.
3) Об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявитель уведомляется в письменной форме в течение 10 календарных дней со дня принятия заявления и прилагаемых к нему документов.

2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.         


2.10. Требования к месту предоставления муниципальной услуги.
1) Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда. Помещения оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации людей.
2) Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции  в  полном  объеме  (выделяются  бумага,  расходные  материалы,   канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращений граждан).

3) Места для проведения личного приема граждан оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.
4) Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.
5) В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).
6) Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной услуги, обязаны иметь при себе бейджи (таблички на рабочих местах) с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.
7) Площадь помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга, обеспечивает возможность самостоятельного передвижения инвалидов по территории помещения, входа в него и выхода из него, в том числе с помощью должностных лиц учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.
8) На территории имеются места стоянки транспортного средства, предоставляющие возможность самостоятельной посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с помощью должностных лиц учреждения, предоставляющего муниципальную услугу.
9) Должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, оказывается, помощь инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами.
10) С помощью должностных лиц учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, осуществляется сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга.
11) В помещениях имеется оборудование и носители информации, необходимые для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам, в которых предоставляется муниципальная услуга.
12) В помещении имеются места ожидания, места для заполнения запросов, имеется оборудование с дублированием необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации, необходимой для получения муниципальной услуги, знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.
13) В помещение, в котором оказывается муниципальная услуга, допускается сурдопереводчик и тифлосурдопереводчик, собака-проводник при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение.
14) При необходимости, муниципальная услуга предоставляется по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме. Все выезды к данной категории граждан осуществляются на безвозмездной основе по предварительной записи. Если же у заявителя с ограниченными возможностями все-таки возникает необходимость посетить лично офисы приема и выдачи документов,      то      должностные      лица      учреждения,   предоставляющего муниципальную услугу, оказывают помощь инвалиду в получении муниципальных услуг, включая сопровождение.
2.11. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.12. Все обращения подлежат обязательной регистрации в течение одного дня с момента их поступления в общий отдел администрации Березанского сельского поселения Выселковского района. 

2.13. Заявитель имеет право:

1) направлять письменный запрос в отдел о предоставлении муниципальной услуги с использованием средств почтовой связи и электронной почты;

2) получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме через электронную почту и официальный сайт администрации Березанского сельского поселения Выселковского района, а так же через федеральную государственную информационную систему «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru);

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

4) получать ответ по существу поставленных в обращении вопросов;

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

2.14. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) полнота и достоверность информирования заявителей о ходе рассмотрения их обращения;

2) наглядность форм представляемой информации об административных процедурах;

3) удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги;

4) оперативность вынесения решения в отношении рассматриваемого обращения;

5) соблюдение сроков рассмотрения обращений заявителей;

6) количество жалоб на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации в ходе предоставления муниципальной услуги;

7) полнота и актуальность информации о порядке предоставления муниципальной услуги.
2.15.  Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре

При предоставлении муниципальной услуги в МБУ МО МФЦ, основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в МБУ МО МФЦ с заявлением и комплектом документов, необходимых для предоставления услуги, в соответствии с п. 2.6. Административного регламента. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги может быть выражен в электронной форме (при наличии технической возможности использования средств информационно-телекоммуникационных технологий органа, предоставляющего муниципальную услугу и МБУ МО МФЦ). После приема заявления с необходимыми документами, оно направляется в течение 1 суток в администрацию Березанского сельского поселения Выселковского района для регистрации, если иные сроки не установлены соглашением о взаимодействии между администрацией Березанского сельского поселения Выселковского района и многофункциональным центром.
При исполнении заключительной процедуры предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги», сотрудник Администрации, уполномоченный на производство по заявлению, через курьера передает в МБУ МО МФЦ выписку из похозяйственных книг администрации Березанского сельского поселения Выселковского района или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги для выдачи заявителю.

2.16. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе получение сведений о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе получение сведений о документах, выдаваемых организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги отсутствуют.

3. Административные процедуры
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (приложение № 1):

1) прием и регистрация заявления и прилагаемых документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;
2) рассмотрение заявления о выдаче выписки из похозяйственной книги Березанского сельского поселения Выселковского района;

3) выдача выписки из похозяйственной книги или отказа в выдаче выписки из похозяйственной книги (приложение № 3).

3.2. Административная процедура – прием и регистрация заявления о предоставлении выписки из похозяйственной книги Березанского сельского поселения Выселковского района и прилагаемых документов, необходимых для оказания муниципальной услуги

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в Администрацию или МБУ МО МФЦ с заявлением (приложение № 2 к настоящему Административному регламенту) и комплектом документов, необходимых для предоставления услуги, в соответствии с п. 2.6 Административного регламента. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги может быть выражен в электронной форме (при наличии технической возможности использования средств информационно-телекоммуникационных технологий органа, предоставляющего муниципальную услугу).

3.2.2. Сотрудник Администрации или специалист МБУ МО «МФЦ», уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от имени доверителя. 

3.2.3. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, указанного в пункте 2.6 настоящего Административного регламента. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным действующим законодательством требованиям, сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, возвращает представленные документы; 

- при несогласии заявителя устранить препятствия сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.

3.2.4. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, помогает заявителю заполнить заявление.

3.2.5. При направлении запроса заявителем о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме (при наличии технической возможности использования средств информационно-телекоммуникационных технологий органа, предоставляющего муниципальную услугу), сотрудник Администрации или МБУ МО «МФЦ», уполномоченный на прием заявлений, распечатывает с использованием технических средств заявление с прилагаемыми документами (при их наличии).

3.2.6. Сотрудник Администрации или МБУ МО «МФЦ», уполномоченный на прием заявлений, формирует результат административной процедуры по приему документов и передает заявление в течение суток в порядке делопроизводства для его регистрации в общий отдел администрации Березанского сельского поселения Выселковского района. 

3.2.7. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 15 минут при приеме документов. 

3.2.8. Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 2 календарных дня.

3.2.9. Результатом административной процедуры является регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги с предоставленными документами в Администрации.

3.3. Административная процедура – рассмотрение заявления о предоставлении выписки из похозяйственной книги;

3.3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление заявления сотруднику, уполномоченному на производство по заявлению.

3.3.2. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, рассматривает заявление с приложенными документами, и в случае отсутствия документов, запрашиваемых в рамках межведомственного взаимодействия при предоставлении муниципальной услуги Администрацией и не предоставленных заявителем по собственной инициативе, с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия направляет запросы и получает,  в том числе в электронной форме, сведения, указанные в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, необходимые для предоставления муниципальной услуги.
3.3.3. При принятии решения о возможности предоставления муниципальной услуги, сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, готовит выписки из похозяйственных книг администрации Березанского сельского поселения Выселковского района.

3.3.4. В случае наличия обстоятельств, препятствующих продолжению исполнения муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8 настоящего Административного регламента, сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, готовит уведомление о возвращении заявления и приложенных к нему документов или об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием обоснования возврата или отказа. 

3.3.5. Глава Администрации подписывает уведомление о возврате заявления и приложенных к нему документов или об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает для регистрации.

3.3.6.  Общий срок исполнения административной процедуры составляет – 7 календарных дней. 

3.4. Административная процедура – выдача выписки из похозяйственной книги или отказа в выдаче выписки из похозяйственной книги.

3.4.1. Основанием для начала процедуры является получение сотрудником, уполномоченным на производство по заявлению, подписанные главой поселения выписки из похозяйственных книг или уведомления о возвращении заявления, об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.2. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, готовит сопроводительное письмо о направлении выписки из похозяйственных книг. 

3.4.3. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, направляет главе Березанского сельского поселения Выселковского района на подписание сопроводительное письмо о направлении выписки из похозяйственных книг. 

3.4.4. Глава Березанского сельского поселения Выселковского района подписывает сопроводительное письмо и передает согласованные документы сотруднику Администрации.

3.4.5. Сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению, передает выписки из похозяйственных книг с сопроводительным письмом или уведомление о возвращении заявления или об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю лично или направляет переданные ему документы по почте.

3.4.6. Общий максимальный срок направления (вручения заявителю лично) постановления (уведомления) не может превышать 3 календарных дня.
3.4.7. Результатом административной процедуры является направление выписки из похозяйственных книг администрации Березанского сельского поселения Выселковского района, уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги или уведомление о возвращении заявления заявителю.
В случае, если заявление было принято специалистами МБУ МО «МФЦ», передается в МБУ МО «МФЦ» для дальнейшей отправки заявителю.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

1.  Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений сотрудниками Администрации осуществляется главой Березанского сельского поселения Выселковского района. 

2. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой Березанского сельского поселения Выселковского района, проверок соблюдения и исполнения работником Администрации, ответственным за работу, положений настоящего Административного регламента, иных правовых актов.

3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой Березанского сельского поселения Выселковского района.

4. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению несет персональную ответственность за проверку документов, определение их подлинности и соответствия установленным требованиям, а также соблюдения сроков выполнения административных действий, входящих в его компетенцию.
5. Все должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего 

муниципальную услугу, а также должностных лиц

1. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе предоставления Муниципальной услуги, устанавливается в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.  Заявитель имеет право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа либо муниципального служащего при предоставлении Муниципальной услуги (далее - жалоба).

3. Предметом жалобы являются в том числе следующие решения и действия (бездействие):

3.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении Муниципальной услуги;

3.2. нарушение срока предоставления Муниципальной услуги;

3.3. требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, для предоставления Муниципальной услуги;

3.4. отказ в приеме у заявителя документов, представление которых для предоставления Муниципальной услуги предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации;

3.5. отказ в предоставлении Муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

3.6. требование с заявителя при предоставлении Муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

3.7. отказ уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа, муниципального служащего в исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме. 
 При обращении заявителя в письменной форме, срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации Березанского сельского поселения Выселковского района в приеме документов у заявителя либо исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и официального сайта администрации Березанского сельского поселения Выселковского района (www.адмберсп.рф.), Единого портала государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5 настоящего Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

5. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

6. Заявители могут обжаловать действия или бездействие должностных лиц:

сотрудника Администрации – главе Березанского сельского поселения Выселковского района,

сотрудника МБУ МО «МФЦ» – директору МБУ МО «МФЦ»,

директора МБУ МО «МФЦ»,  в том числе в связи с непринятием основанных на законодательстве Российской Федерации мер в отношении действий или бездействия сотрудника МБУ МО «МФЦ» - главе муниципального образования Выселковский район.

7. Жалоба заявителя должна содержать следующую информацию:

1) наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо Муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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.

8. В случае, если к жалобе прилагаются копии документов, подтверждающие изложенные в жалобе обстоятельства, то в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

9. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы отсутствуют или не приложены к жалобе, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

10. Жалоба подписывается заявителем. 

11. Должностное лицо при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

12. В случае, если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

13. В случае если принятие решения по жалобе не входит в компетенцию уполномоченного органа, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации уполномоченный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

14. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий Муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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 правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

15.  Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения жалобы (в случае отказа в удовлетворении жалобы в письменном ответе должны быть указаны основания такого отказа) направляется не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 3 раздела 5 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

16. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то соответствующим должностным лицом принимается решение о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действие (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления Муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента и повлекшие за собой жалобу заявителя. 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.

17. Все жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления Муниципальной услуги на основании настоящего Административного регламента, фиксируются в книге учета жалоб с указанием:

принятых решений; 

проведенных действий по предоставлению сведений и (или) применении административных мер ответственности к должностному лицу, ответственному за действие (бездействие) и решения, принятые в ходе предоставления Муниципальной услуги, повлекшие за собой жалобу заявителя.

18. Жалобы считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

19. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления Муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц, ответственных или уполномоченных работников, работников, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, в судебном порядке.

Глава Березанского сельского поселения

Выселковского района                                                                          С.В.Влейсков 

 
   ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги» 

БЛОК – СХЕМА 

порядка предоставления муниципальной услуги 

«Выдача выписок из похозяйственной книги»






	Принятие решения о выдаче выписки
	
	Направление запроса заявителю о представлении недостающих документов
	
	Выявление оснований для отказа в выдаче выписки


 SHAPE  \* MERGEFORMAT 

[image: image2]

	Оформление выписки из похозяйственной книги
	
	Заявитель  представил недостающие документы
	
	Принятие решения об отказе в выдаче выписки из похозяйственной книги


	Внесение записи журнал выдачи выписок из похозяйственной книги
	
	Заявитель не представил недостающие документы
	
	Оформление отказа в выдаче выписки из похозяйственной книги















	Направление (вручение) выписки из похозяйственной книги
	
	
	
	Направление (вручение) заявителю решения об отказе в выдаче выписки из похозяйственной книги


ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги» 

Главе Березанского сельского поселения 


Выселковского района

С.В.Влейскову
от ________________________________________

(ФИО)

Адрес: __________________________________                                                                                                                               
        
Телефон (факс): __________________________
                                                                         ЗАЯВЛЕНИЕ

о выдаче выписки из похозяйственной книги

Заявитель _____________________________________________________________________

(ФИО )

Проживающий по адресу:__________________________________________________________________

ИНН _______________________________, паспорт  серия______________ №___________

Выдан _______________________________________________________________________

Прошу выдать выписку из похозяйственной книги.

Дата 









Подпись                                 

                                                                                     ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги» 

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в выдаче выписки из похозяйственной книги Березанского сельского поселения Выселковского района

                                                                                  от «_____»_____________20___г.

 

 

         Администрация Березанского сельского поселения Выселковского района, рассмотрев заявление от «____»__________20___г. №_____,

поступившее от __________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

(ФИО заявителя )

В соответствии с Приказом Минсельхоза РФ от 11 октября 2010 года № 345 «Об утверждении формы и порядка ведения  похозяйственных книг органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов».
Отказывает в выдаче выписки из похозяйственной книги по следующим основаниям________________________________________________________

________________________________________________________________________________

(указываются основания отказа)

 

 

  

 

Глава 

Березанского сельского поселения 

Выселковского района                                                                         ________________________
 

М.П.

       ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к Административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Выдача выписки из похозяйственной книги» 

ЖУРНАЛ

регистрации документов, связанных с выдачей выписок из похозяйственной книги 

Березанского сельского поселения 

Выселковского района
 
	Индекс  
регистрации
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принятия 
заявления
	Цель  
обращения
	ФИО заявителя
	Адрес прописки
	Фамилия   
сотрудника 
администрации  поселения
	Индекс 
регист- 
рации
	Дата  
выдачи выписки из похозяйственной книги
	Дата   
направ- 
ления  
уведом- 
ления
	Дата  
отказа 
или  
запрета
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Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов





Организация запроса документов и получение ответа по каналам межведомственного взаимодействия





Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов








