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                                                                                       ПРОЕКТ

Администрация
муниципального образования

Кисельнинское сельское поселение

Волховского муниципального района

Ленинградской области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от                2012 года  № ____
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача cправок, выписок  из похозяйственных книг»
 В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением администрации муниципального образования Кисельнинское сельское поселение Волховского муниципального района Ленинградской области  от 13.02.2012г.№ 26 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Уставом муниципального образования  Кисельнинское сельское  поселение, в целях реализации мероприятий по разработке и утверждению административных регламентов предоставления муниципальных услуг муниципального образования Кисельнинское сельское поселение Волховского муниципального района Ленинградской области,

постановляю:

1.Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача cправок, выписок  из похозяйственных книг» (приложение).

        2. Опубликовать настоящее постановление  в  газете «Провинция» и разместить на  официальном сайте  муниципального образования Кисельнинское сельское поселение  Волховского муниципального района Ленинградской области www.kiselnya.ru.
                                                                                         
        3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  зав.сектором по управлению имуществом, земельным вопросам и архитектуре администрации  муниципального образования Кисельнинское сельское поселение. 

Глава администрации

МО Кисельнинское СП                                                                 Т.В. Симонова

Солдатенкова.

(8-813-63)-74-266

	
	Утвержден
постановлением администрации

МО Кисельнинское сельское поселение

от «___»________ 2012 г. № ___
(приложение)


 Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги
  «Выдача справок, выписок из похозяйственных книг» 
Раздел 1. Общие положения
         1.1.Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги (далее - административный регламент) «Выдача справок, выписок из похозяйственных книг» разработан в соответствии с Федеральным законом от  27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» в  целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги органом местного самоуправления - администрацией муниципального образования Кисельнинское сельское поселение Волховского муниципального района Ленинградской области.
 Основные понятия, используемые в административном регламенте
- муниципальная услуга – предоставляемая органом местного самоуправления поселения деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и  уставом МО Кисельнинское сельское поселение;

- должностное лицо – муниципальный служащий, исполняющий административные действия при предоставлении муниципальной услуги;

- заявитель – физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо их уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию поселения с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме. 

- административная процедура – установленная административным регламентом последовательность действий органов (структурных подразделений) администрации, должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги;

- административное действие – предусмотренное административной процедурой конкретное действие  администрации, должностного лица при предоставлении муниципальной услуги;

-административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок и стандарт  предоставления  муниципальной услуги.

       -заявление- просьба заявителя о выдаче справки, выписки из похозяйственной книги о наличии гражданина права на земельный участок, о принадлежности на жилой дом, исполненная в письменной форме согласно установленному образцу
1.2. Право на получение муниципальной услуги имеют граждане Российской Федерации, которые в соответствии с законодательством могут быть участниками имущественных отношений. 

1.3. Порядок информирования о порядке предоставления 
муниципальной услуги
        1.3.1.Местонахождение администрации МО Кисельнинское сельское поселение, осуществляющей предоставление муниципальной услуги:


Адрес: 187413Ленинградская область, Волховский район, д. Кисельня ул. Центральная д.5а, телефон(8-813-63)48-191,73-110,т/факс (8-813-63)48-172.


График работы: понедельник-пятница с 8.00 до 17.00, перерыв на обед с 13.00 до 14.00. выходные дни: суббота, воскресенье, праздничные дни.

В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час.


Адрес электронной почты: Е-mail: sekretar_kis@mail.ru;


Адрес официального сайта: www.kiselnya.ru.


1.3.2.Структурным подразделением администрации, непосредственно предоставляющим муниципальную услугу является сектор по управлению имуществом, земельным вопросам и архитектуре администрации МО Кисельнинское сельское поселение(далее сектор).


Местонахождение должностного лица администрации- специалиста сектора по управлению имуществом, земельным вопросам и архитектуре, ответственного за предоставление муниципальной услуги(далее должностное лицо)-кабинет № 5,№ 9 .

        Телефон: (8-813-63)-74-266,48-214; 

         График приема посетителей:  вторник, четверг с 8.00 до 17.00. 
      1.3.3.Организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги:


Иные организации в предоставлении муниципальной услуги не участвуют.

      1.3.4. Информирование  заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством:

- размещения информационных материалов на стенде в помещении администрации  муниципального образования Кисельнинское сельское поселение Волховского муниципального образования Ленинградской области по адресу: Ленинградская  область, Волховский  район, д. Кисельня, ул. Центральная, д.5А;

- консультирования заявителей ;

- размещения информации на официальном Интернет-сайте  www.kiselnya.ru.
                                                                                         
        1.3.5. На информационных стендах размещаются информационные материалы, которые включают в себя:
- извлечения из законодательных или иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- текст настоящего административного регламента с приложениями (извлечения – на информационном стенде);

- блок – схема порядка предоставления муниципальной услуги (приложения) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- место  расположение, режим работы, номера телефонов и электронной почты администрации;

- перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги при  ее предоставлении;
- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги;

- порядок получения консультаций.
         1.3.6. Консультирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистами  сектора по управлению имуществом, земельным вопросам и архитектуре  администрации  муниципального образования Кисельнинское сельское поселение.
       1.3.7.  Для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления, ходе предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться:
         - в устной форме лично или по телефону к должностным лицам администрации муниципального образования Кисельнинское сельское поселение;
        -  в письменной форме почтой в адрес администрации муниципального образования Кисельнинское сельское поселение;

        - в письменной форме по адресу электронной почты администрации муниципального образования Кисельнинское сельское поселение Е-mail: sekretar_kis@mail.ru
        1.3.8. При ответах  на телефонные  звонки и обращения заявителей лично в приемные часы должностное лицо администрации  подробно и в вежливой  (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил  звонок и фамилии  специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности  специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу сообщается телефонный номер, по которому  можно получить интересующую его информацию. Устное информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист осуществляющий устное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении  письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги либо назначает другое удобное для заинтересованного лица время для устного информирования.
        1.3.9. Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги. 
 Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме и указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица администрации, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается главой администрации либо уполномоченным должностным лицом. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в срок, не превышающих 30дней со дня регистрации обращения.

 В случае, если в обращении о предоставлении письменной информации не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, то ответ на обращение не дается.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче справок, выписок из похозяйственной книги(далеее - административный регламент) определяет сроки и последовательность административных действий и административных процедур при предоставлении муниципальной услуги  осуществляемой органом местного самоуправления – администрацией  муниципального образования Кисельнинское сельское поселение Волховского муниципального района Ленинградской области (далее – муниципальная услуга).
      2.2.  Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования Кисельнинское сельское поселение Волховского муниципального района Ленинградской области.
     2.3.Предоставление муниципальной услуги осуществляется специалистом сектора по управлению имуществом, земельным вопросам и архитектуре администрации  муниципального образования Кисельнинское сельское поселение Волховского муниципального района Ленинградской области  (далее -должностное лицо администрации).
2.1. Результат предоставления муниципальной услуги

        Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- выдача выписки из похозяйственной книги или мотивированный отказ. 

2.2.Сроки предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 рабочих дней с момента регистрации поступившего заявления с приложением документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предусмотренных настоящим административным регламентом. 

2.3. Правовыми основаниями предоставления муниципальной услуги

являются:

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

- Устав МО Кисельнинское  сельское поселение. 

     - иные правовые акты Российской Федерации, правовые акты Ленинградской области и правовые акты органов местного самоуправления.
2.4. Перечень  документов,  необходимых  для предоставления муниципальной услуги

         2.4.1.        - заявление (приложение № 1), бланки заявлений можно получить у должностного лица администрации, посмотреть на информационных стендах администрации, а также на официальном сайте МО Кисельнинское сельское поселение;
                      -копия паспорта.         

       2.4.2. Заявление оформляется на имя главы администрации.

Заявление на бумажном носителе может быть подано лично или посредством почтовой связи, заявление в электронной форме направляется с использованием информационно-коммуникационных сетей общего доступа.

2.5.Предоставленные документы должны соответствовать следующим требованиям:

-текст документ написан разборчиво от руки или при помощи средств электронной техники;

(в случае, если заявление заполнено машинописным способом, заявитель дополнительно в нижней части заявления разборчиво от руки указывает свою фамилию, имя, отчество (полностью, последнее -при наличии);


-фамилия, имя, отчество(последнее при наличии)заявителя, его место жительства(место пребывания), телефон написаны полностью;


-на заявлении не допускается применение факсимильных подписей;


-заявление должно быть на русском языке, либо должен быть заверенный перевод на русский язык;


-в заявлении не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных в них исправлений.

2.6.
 Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги,  не вправе требовать от заявителя:

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

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


         -осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный Советом депутатов МО Кисельнинское сельское поселение.
2.7.   Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- отсутствие документов, предусмотренных п. 2.4.1. настоящего административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме; 

- предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения; 

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;

- в заявлении не указаны фамилия гражданина, направившего заявление, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

- в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи (заявление остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, при этом заявителю, направившему заявление, сообщается о недопустимости злоупотребления правом); 

- текст письменного заявления не поддается прочтению (заявление остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, при этом заявителю, направившему заявление, сообщается о  том, что его заявление не поддается прочтению); 

- в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства; 

- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений); 

- в ходе личного приема заявителю может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных вопросов. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе повторно направить обращение. 

    Основаниями для отказа в рассмотрении обращения заявителя в форме электронного сообщения (далее - Интернет-обращение): 

- отсутствие адреса для ответа; 

- поступление нескольких дубликатов уже принятого электронного сообщения в течение рабочего дня; 

- невозможность рассмотрения обращения без получения необходимых документов и личной подписи автора.

- отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для получения муниципальной услуги, наличие которых предусмотрено законодательством, муниципальными правовыми актами;

- отсутствие у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;

- обращение заявителя об оказании муниципальной услуги, предоставление которой не осуществляется;

- представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати).

Не может быть отказано заявителю в приёме дополнительных документов при наличии намерения их сдать.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- обращение ненадлежащего (неуполномоченного) лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги; 

- непредставление документов согласно перечню, определенному п. 2.4.1. настоящего административного регламента.

2.9.Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.10.Порядок, размер и основания взимания платы на предоставление муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется на бесплатной основе.
2.10.1.Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Услуги, необходимые и обязательные для предоставления муниципальной услуги. отсутствуют
2.11.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления таких услуг 

Прием заявителей ведется в порядке живой очереди.
Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов составляет   10минут, максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего прием документов, составляет 10 минут. 

Максимальное время ожидания в очереди при получении документов составляет 10 минут; максимальная продолжительность приема у специалиста, осуществляющего выдачу документов, составляет 10 минут.

2.12.Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

Заявление регистрируется в установленном правилами делопроизводства порядке в день представления в администрацию заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (получения заявления по почте, по электронной почте).

2.13.Требования к помещениям  предоставления муниципальной услуги
         2.7.1. Требования к  местам приема заявителей:
         - служебный кабинеты специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в которых осуществляется прием заявителей, должны быть оборудованы вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;

         - места для приема заявителей оборудуются стульями  и столами, оснащаются канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов.
        2.7.2. Требования к местам для ожидания:

        - места для ожидания в очереди оборудуются стульями;

        - места для ожидания находятся в  специально приспособленном помещении;

       - в здании, где организуется прием заявителей, предусматриваются места общественного пользования (туалеты), места для хранения верхней одежды;

       - здание, в котором организуется прием заявителей, оборудуется средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.

        2.7.3. Требования к местам для информирования заявителей:

        - оборудуются визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационном стенде;

         - оборудуются стульями и столами для возможности оформления документов;

        - информационный стенд, столы размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

         2.7.4. Рабочее место должностного лица администрации оборудуется персональным компьютером  с возможностью доступа к печатающим устройствам.
2.14.Показатели доступности и качества муниципальной услуги
 Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
	Показатели
	Единица

измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде (в соответствии с этапами перевода муниципальных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный срок заявлений на предоставление муниципальной услуги, в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений на предоставление муниципальной услуги
	%
	0

	        -  транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;


	да/нет
	да

	        - обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;


	да/нет
	да


Иные требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме. 

        214.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

-предоставление услуги в соответствии со стандартом предоставления услуги;
        -  соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

-возможность получения муниципальной услуги в электронной форме;
        -  отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

 
2.15.Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.15.1.Заявителям обеспечена следующая возможность получить муниципальную услугу в электронной форме:


- получать информацию о муниципальной услуге на официальном сайте МО Кисельнинское сельское  поселение;

- получать доступ к форме заявления, необходимого для получения муниципальной услуги, доступа к  ним для копирования и заполнения в электронном  виде;

- направлять обращения о предоставлении муниципальной услуги по электронной почте или по информационным системам общего пользования на официальный сайт МО Кисельнинское сельское поселение в сети Интернет; 
- получать ответ на запрос, информационные сообщения по адресу электронной почты, указанному в обращении;

Запрос, поступивший в администрацию в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном действующим законодательством. В запросе заявитель в обязательном порядке указывает свою фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Заявитель вправе приложить к запросу необходимые материалы и документы в электронной форме, либо направить документы и материалы или их копии в письменной форме.

Ответ на запрос, поступивший в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в запросе, или в письменной форме по адресу, указанному в запросе.

2.15.2.К документам, направляемым в электронной форме, предъявляются следующие требования: 

- они должны быть представлены в форме электронных документов (электронных образов документов), удостоверенных электронной цифровой подписью лица, подписавшего документ.
- каждый отдельный документ должен быть загружен в виде отдельного файла. Количество файлов должно соответствовать количеству документов, направляемых для получения муниципальной услуги, а наименование файлов должно позволять идентифицировать документ и количество страниц в документе.

В случае если заявление или документы представлены в электронном виде не в соответствии с установленными требованиями (без удостоверения электронной цифровой подписью), то, для получения результата предоставления муниципальной услуги, они должны быть представлены на бумажном носителе лично или почтовой связью. 

Ш.Административные процедуры
  (состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения)

        - приём и регистрация заявления, поступившего от заявителя;

        - рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги;

        -выдача справки, выписки из похозяйственной книги;.

        В Приложении № 2 к настоящему административному регламенту приводится Блок-схема предоставления муниципальной услуги.

         3.1.  Административная процедура  «Приём и регистрация заявления, поступившего от заявителя».

               Основанием для начала административной процедуры  является обращение в администрацию поселения заявителя с заявлением.

       В день получения заявления специалист,ответственный за делопроизводство регистрирует его в журнале входящих документов.

Каждому поступившему заявлению присваивается самостоятельный регистрационный номер в системе делопроизводства. 

          Зарегистрированное заявление в день поступления или на следующий день передается на рассмотрение главе администрации поселения.
          Срок выполнения административной процедуры составляет не более 2 рабочих дней. 

          Результатом исполнения административной процедуры является передача на рассмотрение зарегистрированных документов главе администрации поселения.

        3.2.Административная процедура  «Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги».

        Основанием для начала административной процедуры является передача на рассмотрение зарегистрированных документов главе администрации поселения.  

        Глава администрации поселения  после рассмотрения заявления передает его должностному лицу на исполнение.

        Должностное лицо рассматривает представленное заявителем заявление на предмет его соответствия требованиям п. 2.8. настоящего административного регламента и готовит справку,выписку из похозяйственной книги. 

        В случае выявления несоответствия заявления требованиям,  указанным в п. 2.8. настоящего административного регламента, готовится письменный отказ в выдаче выписки с указанием причин отказа.

        Срок выполнения административной процедуры составляет не более 15 дней с момента регистрации документов.

       3.3. Результатом исполнения административной процедуры являются подготовленные:

       - проект справки, выписки из похозяйственной книги;

       - проект письменного отказа в выдаче справки, выписки. 

       3.4.Административная процедура «Выдача справки, выписки из похозяйственной книги.»
       Основанием для начала административной процедуры  являются подготовленные проекты документов. 

Подготовленные проекты документов направляются на подпись главе администрации поселения.
       Срок исполнения административной процедуры составляет один день.

       3.5. Справка, выписка из похозяйственной книги (письменный отказ в выдаче справки,выписки) выдается заявителю лично (в случае, если в заявлении указан контактный телефон и заявитель выразил намерение получить результат лично), либо направляется по почте в срок, не превышающий 15 дней с момента регистрации заявления.

Результатом исполнения административной процедуры являются:

- выдача справки, выписки из похозяйственной книги;

- выдача письменного отказа в выдаче справки ,выписки из похозяйственной книги.

IV.  Порядок и формы контроля за предоставлением

муниципальной услуги

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными лицами положений Административного регламента
       Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных настоящим административным регламентом предоставления муниципальной услуги, и принятием в ходе ее предоставления решений осуществляет глава администрации  муниципального образования Кисельнинское сельское поселение Волховского муниципального района Ленинградской области.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги

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

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

        Решение о проведении внеплановой проверки принимает глава администрации или уполномоченное им должностное лицо администрации.

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

       Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

      Акт подписывается всеми членами комиссии.

4.3. Ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги

        По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются в дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

4.4. Порядок и формы контроля за представлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций
        Заявители вправе направить письменное обращение в адрес главы администрации с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

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

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

       5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия специалиста сектора по управлению имуществом, земельным вопросам и архитектуре администрации  муниципального образования Кисельнинское сельское поселение в досудебном и судебном порядке.

        Контроль деятельности  специалиста сектора по управлению имуществом, земельным вопросам и архитектуре администрации поселения осуществляет глава администрации муниципального образования Кисельнинское сельское поселение. 
        5.2. Заявители могут обжаловать действия или бездействие специалиста сектора по управлению имуществом, земельным вопросам и архитектуре администрации  поселения главе администрации муниципального образования Кисельнинское сельское поселение.
        Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

       5.3. Заявитель имеет право на получение информации и копий документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

       5.4. Глава администрации муниципального образования Кисельнинское сельское поселение или уполномоченное им должностное лицо проводит личный прием заявителей. Личный прием осуществляется по предварительной записи по вторникам. Запись заявителей проводится при личном обращении или с использованием средств телефонной связи по номерам телефонов, указанным в пункте 1.3.3. настоящего административного регламента.
        Специалист, осуществляющий запись заявителей на личный прием, информирует заявителя о дате, времени, месте приема, должности, фамилии, имени и отчестве должностного лица, осуществляющего прием.

        5.5. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает:

- наименование органа, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;
-  фамилию, имя, отчество заявителя - физического лица, полное наименование заявителя - юридического лица;
- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения;
-  суть обращения (жалобы);
- личная подпись и дата подачи обращения (жалобы).

        В жалобе указываются причины несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием), обстоятельства и доводы, на основании которых заявитель считает нарушенными его права и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность, требования (об отмене решения, о признании незаконным действия (бездействия), а также иные сведения, которые считает необходимым сообщить для рассмотрения жалобы. К жалобе могут быть приложены документы или копии документов, подтверждающих изложенные в жалобе обстоятельства и доводы.

         5.6. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении проверки), а также в случае направления запроса государственным органам, органам местного самоуправления и должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов глава администрации муниципального образования Кисельнинское сельское поселение  либо иное уполномоченное им должностное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив письменно о продлении срока его рассмотрения заявителя.

        5.7.  Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

         При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

        Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

          Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

         5.8. В случае подтверждения в ходе проведения проверок фактов, изложенных в жалобе на действия (бездействия) и решения должностных лиц администрации принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, глава администрации муниципального образования Кисельнинское сельское поселение  либо уполномоченное им должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя и о признании неправомерным обжалованного решения, действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении жалобы.

        Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

 

Главе администрации МО Кисельнинское сельское поселение
__________________________________________

от ________________________________________
проживающего (ей) по адресу: __________

______________________________________

Тел. ________________________________

Заявление

Прошу Вас выдать  выписку из похозяйственной книги о наличии права на земельный участок, расположенный по адресу: __________________________________________________ 

для предоставления (в Территориальный орган Росреестра, нотариусу, и т.п.)

В соответствии со ст.9 Федерального закона от 27.07.2006 года №152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку запрашиваемых персональных данных, необходимых для предоставления муниципальной услуги по выдаче выписки из похозяйственной книги на срок до 30-ти дней
Число________________________                            Подпись______________________    

Приложение № 2 

БЛОК - СХЕМА
предоставления муниципальной услуги
Выдача справки, выписки из похозяйственной книги
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