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МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОБРАЗОВАНИЙЫН

АДМИНИСТРАЦИЙЖЕ
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МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ЧУКСОЛИНСКОЕ

СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


от  15 июня 2018 г. № 39   

Об утверждении административного регламента предоставления 

муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок»
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местно  го самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 13.07.2015 N 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости», 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», Уставом муниципального образования «Чуксолинское сельское поселение», постановлением Администрации муниципального образования «Чуксолинское сельское поселение» от 28.06.2012 № 56 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения Административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) в муниципальном образования «Чуксолинское сельское поселение» и в целях совершенствования организации рассмотрения обращений граждан и организаций, Администрация муниципального образования «Чуксолинское сельское поселение»
П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок» согласно приложению.
2. Обнародовать настоящее постановление на информационных стендах Администрации муниципального образования «Чуксолинское сельское поселение»  в установленном порядке и разместить на официальном сайте муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» http://toryal.ru. 

3. Контроль за исполнением настоящего оставляю за собой.

Глава администрации

муниципального образования

«Чуксолинское сельское поселение»                                             А.Ермаков


УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации муниципального образования 
«Чуксолинское сельское поселение» 

от 15 июня 2018 года № 39
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги
«Выдача выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина

права на земельный участок»

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования
Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок» (далее – муниципальная услуга) и стандарт предоставления муниципальной услуги, в том числе определяет сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги администрацией муниципального образования Чуксолинское сельское поселение», установленных законодательством Российской Федерации и законодательством Республики Марий Эл и в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

1.2.  Круг заявителей

Заявителями на получение муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации или их уполномоченные представители.

1.3. Порядок информирования заявителей о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1 Информирование о предоставлении  муниципальной услуги осуществляется: 

-непосредственно  специалистом, ответственный за предоставление муниципальной услуги;

- по контактным телефонам Администрации Чуксолинское сельское поселение) (далее — Администрация) (;
-     посредством электронной почты ;

-  путем размещения на  официальном сайте муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - официальный сайт), а так же размещением в республиканской государственной информационной системе «Портал государственных услуг Республики Марий Эл»;
 - путем размещения в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал).

Муниципальную услугу предоставляет Администрация, расположенная по адресу: 425430, Республика Марий Эл Новоторъяльский район, д.Чуксола, ул. им.В.Иванова, д.2.

 контактные телефоны: (83636) 9-42-34, факс: (83636) 9-42-09.

График работы Администрации: С понедельника по пятницу - рабочие дни: с 8.00 до 17.00 (обеденный перерыв с 12.00 до 13.00). Рабочий день, непосредственно предшествующий нерабочему праздничному дню,  с 8.00 до  16.00 (обеденный перерыв с 12.00 до 13.00);

Выходные дни - суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.
При совпадении выходного и нерабочего праздничного дней выходной день переносится на следующий после праздничного рабочий день, за исключением выходных дней, совпадающих с нерабочими праздничными днями, указанными в абзацах втором и третьем части первой статьи 112 Трудового кодекса Российской Федерации. Правительство Российской Федерации переносит два выходных дня из числа выходных дней, совпадающих с нерабочими праздничными днями, указанными в абзацах втором и третьем части первой статьи 112 Трудового кодекса Российской Федерации, на другие дни в очередном календарном году в порядке, установленном частью пятой указанной статьи.


 Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего праздничному дню, уменьшается на один час.
1.3.2. Справочную информацию о месте нахождения, контактных телефонах, адресах электронной почты и графике работы Администрации, порядке получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги,  можно получить на официальном сайте муниципального образования «Новоторъяльский муниципальный район» в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" по адресу: http://toryal.ru (далее - официальный сайт), по контактному телефону  Администрации:  (83636) 9-42-34, факс: (83636) 9-42-09., по электронной почте по адресу: admchuksola@mail.ru, на информационном стенде Администрации.

Информацию о предоставлении муниципальной услуги можно получить также на личном приеме в порядке очередности, по письменным обращениям либо по указанным в настоящем пункте Административного регламента телефонам.

1.3.3. При осуществлении консультирования на личном приеме должностное лицо Администрации обязано:

представиться, указав фамилию, имя, отчество (в случае, если имеется), должность, наименование структурного подразделения Администрации, должностным лицом которого оно является;

дать ответы на заданные посетителем вопросы, в конце разговора кратко подведя его итоги;

вести разговор в вежливой и корректной форме, лаконично, по существу вопроса.

Если поставленные посетителем вопросы не входят в компетенцию Администрации, должностное лицо Администрации информирует посетителя о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.

1.3.4, При осуществлении консультирования по телефону должностное лицо Администрации обязано:

представиться, назвав свою фамилию, имя, отчество (в случае, если имеется), должность, наименование структурного подразделения Администрации, должностным лицом которого оно является;

выслушать и уточнить, при необходимости, суть вопроса;

вежливо, корректно и лаконично дать ответ по существу вопроса;

при невозможности в момент обращения ответить на поставленный вопрос предложить собеседнику перезвонить в конкретный день и в определенное время, подготовив к назначенному сроку ответ по вышеуказанным вопросам.

Должностное лицо Администрации при осуществлении консультирования вправе предложить собеседнику представиться.

1.3.5. В случае если обратившийся не удовлетворен информацией, предоставленной ему на устном приеме или по телефону, должностное лицо Администрации предлагает ему подготовить письменное обращение по интересующим его вопросам.

Ответ на письменное обращение подписывается заместителем главы Администрации в соответствии с распределением обязанностей и направляется в адрес обратившегося в срок, не превышающий 15 рабочих дней со дня его регистрации в Администрации.

1.3.6. Должностное лицо Администрации при осуществлении консультирования обязано ответить на следующие вопросы:

о порядке обращения за получением муниципальной услуги, включая информацию о графике работы и местонахождении Администрации;

о требованиях к заявителям;

о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требованиях к их оформлению;

о перечне нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

о сроках предоставления муниципальной услуги.

1.3.7. Информацию о предоставлении муниципальной услуги с использованием информационно-телекоммуникационных технологий можно получить посредством использования официального сайта Администрации. Заявителям предоставляется возможность:

получения документов в электронном виде;

копирования форм заявлений о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

получения электронного сообщения Администрации в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги в форме электронного документа, подтверждающего прием заявления о предоставлении муниципальной услуги к рассмотрению;

получения результатов предоставления муниципальной услуги в электронном виде, если это не запрещено законодательством Российской Федерации.

 
1.13. Порядок, форма и место размещения  информации 
Порядок, форма и место размещения  информации определены настоящим Административным регламентом.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается   по   номерам   телефонов  для   справок  (информации)  (83636)9-42-34,  а также размещается на  официального сайте   МО «Новоторъяльский муниципальный район»  http://toryal.ru и на Едином Портале государственных услуг и муниципальных услуг в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования.
В  информационно – телекоммуникационной сети Интернет  размещается информация:

о местонахождении  и графике работы Администрации;

текст административного регламента;
блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
образцы форм  документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется  администрацией муниципального образования «Чуксолинское сельское поселение» (далее – администрация).

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю:

- выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок

- уведомления об отказе в предоставлении выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 7 дней со дня поступления заявления в администрацию.


В случае заключения Соглашения о предоставлении муниципальной услуги через МФЦ  срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня передачи документов в администрацию.
2.5. Правовой основой для предоставления муниципальной услуги являются следующие нормативные правовые акты:
Федеральный закон от 13.07.2015 N 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости» (Собрание законодательства РФ", 20.07.2015, N 29 (часть I), ст. 4344);

Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства РФ, 02.08.2010 г., № 31, ст.4179);

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822); 

Федеральный закон от 07.07.2003 № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве» (Собрание законодательства РФ", 14.07.2003, N 28, ст. 2881);

приказ 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» (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти", N 50, 13.12.2010 );

приказ 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» (Российская газета", N 109, 16.05.2012);

Устав муниципального образования «Чуксолинское сельское поселение».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителями, способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления


 Для предоставления муниципальной услуги в Администрацию предоставляются:

1. заявление  по форме согласно приложению № 1 на имя главы администрации муниципального образования.

2. доверенность на право осуществления действий от имени заявителя (если от имени заявителя выступает уполномоченный представитель) (при необходимости).

2.7.Основаниями для отказа в приеме документов являются:

- текст заявления написан неразборчиво;

- фамилия, имена, отчества, юридические и фактические адреса написаны не полностью;

- заявление исполнено карандашом;

- заявление имеет серьезные повреждения, наличие которых 
не позволяет однозначно истолковать его содержание

Указание на запрет требовать от заявителя представления документов, информации или осуществления действий

Администрация не имеет право 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 Республики Марий Эл, находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих муниципальной услугу, иных государственных органов, 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. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление государственной услуги
           Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно, информация  об оказании муниципальной услуги также предоставляется бесплатно.

Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, а также порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не имеется.

2.10
Время ожидания в очереди при подаче заявления должно занимать не более 15 минут, продолжительность приема у сотрудника, ответственного за предоставление государственной услуги, не должна превышать 10 минут по каждому заявлению.

Время ожидания в очереди при получении результатов государственной услуги должно занимать не более 15 минут.
2.11. заявление и прилагаемые к нему документы, представленные заявителями непосредственно в Администрацию, подлежат регистрации должностными лицами Администрации в день их поступления с присвоением регистрационного номера и даты регистрации. В случае, если заявление и прилагаемые к нему документы поступили в Администрацию по почте, электронной почте  регистрация осуществляется в день поступления документов.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются  муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной или муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой государственной или муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
Для удобства и комфорта предоставления муниципальной  услуги устанавливаются следующие требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, местам предоставления муниципальной  услуги:

помещение для непосредственного взаимодействия должностных лиц Администрации с заявителями должно быть организовано в виде кабинетов, в которых ведут прием несколько должностных лиц Администрации. Рабочее место каждого должностного лица Администрации должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами;

места ожидания и приема заявителей должны быть оборудованы стульями, столами; количество мест ожидания и приема заявителей определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании;

информационный стенд должен содержать перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги, а также образцы заполнения соответствующих заявок на участие в отборе;

оборудуется место для оформления заявителями документов.

Вход в здание, в котором осуществляется прием заявлений
для предоставления муниципальной услуги при личном обращении заявителей, оборудуется приспособлениями, обеспечивающими доступ  к нему инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников).

В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и должностных лиц .
В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов) и хранения верхней одежды посетителей.

При предоставлении муниципальной услуги соблюдаются требования к обеспечению доступности для инвалидов помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, установленные Федеральным законом от 24 ноября 1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации.

Рабочие места должностных лиц  оснащаются настенными вывесками или настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества и должности.
Визуальная, текстовая информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается в помещении Администрации, в том числе на информационном стенде, и должна соответствовать оптимальному зрительному  восприятию этой информации заявителями.
На территории, прилегающей к зданию Администрации, оборудуются места для парковки автотранспортных средств.      Количество парковочных мест определяется, исходя из интенсивности и количества заинтересованных лиц, обратившихся в Администрацию за определенный период.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
2.13. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
открытый доступ для заявителей к информации о порядке и сроках предоставления мунципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействие) Администрации, его сотрудников, ответственных за предоставление мунципальной услуги, а так же решения Администрации в досудебном (внесудебном) порядке в соответствии с действующим законодательством;

соблюдение требований к порядку предоставления мунципальной услуги;

отсутствие обоснованных жалоб заявителей на действия (бездействие) Администрации и его должностных лиц, а так же решения Администрации, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления мунципальной услуги;
взаимодействие заявителя со специалистом при предоставлении мунципальной услуги осуществляющееся 2 раза: при подаче заявления и при получении результата предоставления услуги. Продолжительность взаимодействия со специалистом не должна превышать 10 минут.
.

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной  услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной  услуги в электронной форме

Представление заявителем заявки и прилагаемых к ней документов, а также предоставление муниципальной  услуги могут осуществляться с учетом электронных документов, подписанных простой электронной подписью (с использованием, в том числе, универсальной электронной карты) в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ "Об электронной подписи" и Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг". 

Электронные документы, подписанные простой электронной подписью (с использованием, в том числе, универсальной электронной карты), признаются равнозначными документам на бумажном носителе, подписанным собственноручной подписью, за исключением случаев, если федеральными законами или иными нормативными правовыми актами установлен запрет на обращение за получением муниципальной  услуги в электронной форме.


При определении особенностей обращения в электронной форме за предоставлением муниципальной  услуги указывается перечень классов средств электронной подписи, которые допускаются к использованию при обращении за получением муниципальной  услуги, с применением усиленной квалификационной электронной подписи, и определяются на основании утверждаемой федеральным органом исполнительной власти по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной  услуги и (или) предоставления такой услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения

административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
3. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления;

2) рассмотрение заявления и подготовка информации;

3) направление (вручение) выписки из похозяйственной книги или уведомления об отказе в предоставлении выписки из похозяйственной книги.

3.1. Прием и регистрация заявления.

3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги.  на личном приеме, почтовым отправлением, через МФЦ или по информационным системам общего пользования.

3.1.2. Прием документов от заявителей осуществляет уполномоченное лицо администрацией.

Заявление, поступившее в администрацией по информационным системам общего пользования, распечатывается на бумажном носителе и регистрируется в установленные сроки.

На заявлении указываются дата регистрации и входящий номер.

При приеме заявления непосредственно от гражданина по его просьбе на втором экземпляре делается отметка с указанием даты приема заявления, фамилии и инициалов лица, принявшего его, и сообщается контактный телефон (телефон для справок).

3.1.3. Максимальный срок исполнения административной процедуры:

- при личном приеме граждан – не более 20 минут;

- при поступлении заявления и документов по почте, электронной почте или через МФЦ – не более 3 рабочих дней со дня поступления в администрацию поселения.

3.1.4. Результатом исполнения административной процедуры является прием и регистрация заявления.

3.1.5. Критерием принятия решения является представление заявления  и документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента.

Результатом и способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация заявления в Журнале учета входящей корреспонденции. Максимальный срок выполнения данных действий составляет не более трех дней. 

По желанию заявителя при приеме и регистрации заявления
на втором экземпляре сотрудник Администрации, осуществляющий прием документов, проставляет отметку о принятии заявления с указанием даты. Действие совершается в присутствии заявителя.

3.2. Рассмотрение заявления и подготовка информации.

3.2.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является зарегистрированное в установленном порядке заявление.

3.2.2. Уполномоченное лицо администрации проводит экспертизу представленных документов на предмет их полноты и достоверности.


По результатам проведенной экспертизы сотрудник принимает одно из следующих решений:


-готовит выписку из похозяйственной книги в двух экземплярах;


-уведомление об отказе в предоставлении выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок

3.2.3. Максимальный срок исполнения административной процедуры – не более 3 дней со дня регистрации заявления.

3.2.4. Результатом  и способом фиксации исполнения административной процедуры является регистрация подписанной выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок или уведомления об отказе в предоставлении выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок (далее -Решение).

3.3. Направление (вручение) подготовленной информации.

3.3.1. Основанием для начала данной административной процедуры является поступление подписанного Решения  сотруднику, ответственному за предоставление муниципальной услуги. Сотрудник, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в день получения подписанных документов сообщает заявителю по телефону или электронной почтой о готовности документов к выдаче. Для получения заявителем решения сотрудник, ответственный за предоставление муниципальной услуги, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Если за получением оформленного выше свидетельства обращается представитель заявителя, сотрудник, ответственный за предоставление муниципальной услуги,  устанавливает личность представителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, а также его полномочия для получения соответствующего Решения.


Результатом и способом фиксации результата данной административной процедуры является регистрация факта выдачи заявителю вышеуказанного Решения в журнале учета выданных Решений сотрудником, ответственным за предоставление муниципальной услуги. Заявитель расписывается в получении документов в журнале учета выданных Решений.  


В случае заключения Соглашения с МФЦ о предоставлении услуги  Результатом и способом фиксации результата данной административной процедуры является передача Решения в МФЦ.


3.3.2. Максимальный срок исполнения административной процедуры – не более 1 дня.
Порядок осуществления муниципальной услуги в электронной форме, в том числе с использованием Портала услуг Республики Марий Эл и Единого портала
 Порядок осуществления муниципальной услуги в электронной форме, в том числе с использованием Портала услуг Республики Марий Эл и Единого портала включает в себя:

предоставление в установленном порядке информации заявителям 
и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге, согласно пунктам 1.3.-1.11 настоящего административного регламента.

3.4. Блок-схема последовательности административных процедур, осуществляемых при предоставлении муниципальной услуги, приводится в приложении к настоящему Административному регламенту..

4. Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением должностными лицами Администрации положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

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

Контроль качества предоставления муниципальной услуги осуществляется путем:

периодической проверки Журналов учета входящей корреспонденции Админисрации (учет заявлений и результатов предоставления муниципальной услуги, соблюдения сроков осуществления административных процедур);

анализа причин принятия решения в предоставлении муниципальной услуги.

В результате контроля Главой Администрации принимается решение по устранению допущенных нарушений, наложению соответствующих дисциплинарных взысканий, а также подготовке предложений по изменению положений настоящего административного регламента.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги не проводятся.
4.3. Ответственность должностных лиц Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги
 Должностные лица Администрации несут персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе за несоблюдение или неисполнение положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, незаконность применяемых мер, несоблюдение соответствия применяемых мер совершенным нарушениям, несоблюдение прав проверяемых заявителей, совершение противоправных действий.

О мерах, принятых в отношении виновных должностных лиц Администрации, Администрацию в письменной форме сообщает заявителю, права и (или) законные интересы которого нарушены, в десятидневный срок со дня принятия таких мер.
4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций
Контроль за исполнением административного регламента со стороны граждан, их объединений и организаций является самостоятельной формой контроля и осуществляется путем направления обращений в Администрацию, а так же путем обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения административного регламента, в вышестоящие органы исполнительной власти.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих
Заявители имеют право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) его специалистов при предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба).
5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

Предметом жалобы являются решения и (или) действия (бездействие) специалистов органа, предоставляющего муниципальную услугу, принятые и осуществленные с нарушением стандарта предоставления муниципальной услуги, а также ненадлежащее исполнение специалистами их должностных обязанностей, установленных Административным регламентом и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
Заявитель может  обратиться с жалобой, в том числе, в следующих случаях:


нарушение срока регистрации запроса о предоставлении  муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1  Федерального закона;

 нарушение срока предоставления  муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих  муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16  Федерального закона;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, правовыми актами муниципального образования, для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, правовыми актами муниципального образования, для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

 отказ в предоставлении  муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами  и иными нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами муниципального образования. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих  муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16  Федерального закона;

затребование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы,  не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, не предусмотренной нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, правовыми актами муниципального образования;

отказ органа, предоставляющего   муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16  Федерального закона, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16  Федерального закона;

нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления  муниципальной услуги;

приостановление предоставления  муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Республики Марий Эл и муниципальными правовыми актами муниципального образования. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16  Федерального закона. 

5.2.  Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий  муниципальную услугу, многофункциональный центр либо в соответствующий орган местного самоуправления публично-правового образования,  а также в организации, предусмотренные частью 1.1 статьи 16  Федерального закона. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего  муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа,  предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом субъекта Российской Федерации. Жалобы на решения и действия (бездействие) работников организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16  Федерального закона, подаются руководителям этих организаций.

5.2.2. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу,  муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего  муниципальную услугу, 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. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16  Федерального закона, а также их работников может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов этих организаций, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.3. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие)  органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих,  устанавливается администрацией муниципального образования «Новоторъяльский муниицпальный район».

5.2.4. В случае, если федеральным законом установлен порядок (процедура) подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов, предоставляющих  муниципальные услуги, должностных лиц органов,  предоставляющих муниципальные услуги, либо  муниципальных служащих, для отношений, связанных с подачей и рассмотрением указанных жалоб, нормы статьи 11.1  Федерального закона и настоящей статьи не применяются.

5.2.5. Жалоба на решения и (или) действия (бездействие) органов, предоставляющих муниципальные услуги, должностных лиц органов,  предоставляющих муниципальные услуги, либо  муниципальных служащих при осуществлении в отношении юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, являющихся субъектами градостроительных отношений, процедур, включенных в исчерпывающие перечни процедур в сферах строительства, утвержденные Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 6 Градостроительного кодекса Российской Федерации, может быть подана такими лицами в порядке, установленном настоящей статьей, либо в порядке, установленном антимонопольным законодательством Российской Федерации, в антимонопольный орган.

5.2.6. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие), органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих,  устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами нормативными правовыми актами Республики Марий Эл и муниципальными правовыми актами.

5.3. Жалоба должна содержать:

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

фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего  муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, их работников;

 доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа,  муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16   Федерального закона, их работников. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4.   Жалоба, поступившая в Администрация, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа Администрации, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дняее регистрации.

Срок рассмотрения жалобы, перенаправленной в Администрация органом, не предоставлявшим муниципальную услугу и в компетенцию которого не входит принятие решения
по жалобе, а также при подаче жалобы через многофункциональный центр, исчисляется со дня регистрации жалобы в Администрации.

5.4.1. Администрация отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего раздела в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
5.4.2. Администрация вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать текст жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

 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 нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте    5.4 настоящего  раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.7. 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 п 5.2.1. настоящей статьи, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.8. Положения настоящей статьи, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении государственных и муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение 
к Административному регламенту
Администрации МО «Чуксолинское сельское поселение»  по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок»


 Блок-схема
общей структуры последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги о наличии 

у гражданина права на земельный   участок»

                            Прием и регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги 


                                      Рассмотрение заявления и подготовка информации


Уведомление заявителя об отказе в                                                     Выписка из похозяйственной книги о

предоставлении выписки из                                                   наличии права на земельный участок

похозяйственной книги

   


Приложение № 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной

                                               услуги «Выдача выписки из 

похозяйственной книги о наличии 

у гражданина права на земельный   участок»

 

 

 

Главе администрации 

муниципального образования 

______________________________

_____________________________
(инициалы, фамилия главы)
_____________________________
(Ф.И.О. заявителя)
_____________________________
(адрес проживания)

______________________________________________
Заявление

Прошу предоставить выписку из похозяйственной книги муниципального образования «______________________________»

для _______________________________________________________________
(цель получения)
Приложение: опись документов

1.________________________________________________________на_____л.

2.________________________________________________________на_____л.

____________________                                 ____________________
                 (подпись заявителя                                                                                (Ф.И.О. заявителя)
 

«____» ________________ 20__ г.

 

 

 

 

 

 

    Приложение № 2

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из

похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок»

Заявителю

_____________________

Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Сообщаю Вам, что в предоставлении муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок» Вам отказано по причине __________________________________________________________________.

(указать причины отказа)

Глава администрации                ______________


