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 «КАМБАРКА» МУНИЦИПАЛ КЫЛДЫТЭТЫСЬ АДМИНИСТРАЦИ

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «КАМБАРСКОЕ» 
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

г. Камбарка
«09 » августа 2016 года                                                                                     №  280
Об утверждении административного регламента  
предоставления муниципальной услуги 

«Предоставление  выписки  из  похозяйственной книги»

            В целях реализации Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с «Порядком разработки и утверждения административных регламентов  предоставления муниципальных услуг муниципального образования «Камбарское», руководствуясь Уставом муниципального образования «Камбарское» администрация муниципального образования «Камбарское» 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент  «Предоставление выписки из похозяйственной книги».
2. Разместить административный регламент  на официальном сайте муниципального образования «Камбарское» (http://город-камбарка.рф/) 
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава муниципального образования

 «Камбарское»                                                                           М.Р. Сулейманов 

Утвержден постановлением 

Администрации  муниципального

образования «Камбарское»

от 09.08.2016 г. № 280
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению Администрацией муниципального образования  «Камбарское» муниципальной услуги «Предоставление  выписки  из  похозяйственной книги»
(изм. по постановлению № 126 от 21.07.2020 г.)
I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента
Административный регламент Администрации муниципального образования «Камбарское»  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление  выписки из похозяйственной  книги» (далее – Административный регламент) регулирует порядок предоставления муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), порядок взаимодействия между должностными лицами, другими органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями, при предоставлении муниципальной услуги в целях повышения качества информационного обеспечения физических и юридических лиц. 
1.2.Описание заявителей 
Заявителями выступают: 

· физические лица;

· юридические лица (органы государственной власти, органы местного самоуправления, организации всех форм собственности) (далее – Заявители).

· Заявителями также могут быть иные физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в установленном порядке полномочиями выступать от их имени при предоставлении муниципальной услуги.
1.3.Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
Информация о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется должностными лицами Администрации муниципального образования «Камбарское» и Многофункциональный центр Камбарского района филиала «Сарапульский» (далее - МФЦ) при личном или письменном обращении заявителя, посредством устного консультирования, официального сайта, телефонной связи или электронной почты:

Местонахождение Администрации и его почтовый адрес: 
Удмуртская Республика, г. Камбарка, ул. Советская, 18. 

Почтовый индекс: 427950.

Справочный телефон: 8 (34153) 3-06-08.

Электронная почта: mokambarka2012@mail.ru
Адрес в сети Интернет: официальный сайт муниципального образования «Камбарское» (с).
График работы:
понедельник - пятница 8.30 - 17.30 (перерыв 13.00 - 13.48)

суббота, воскресенье выходной день.

Местонахождение МФЦ и его почтовый адрес: 

Удмуртская Республика, г. Камбарка, ул. Советская, 27.

Почтовый индекс: 427950.

Справочные телефоны: 8 (34153) 3-02-90, 3-02-54.

Электронная почта: mfc-kam@yandex.ru
График работы:

понедельник, среда, четверг, пятница 08.00 – 18.00

вторник 08.00 – 20.00

суббота 08.00 – 12.00

воскресенье выходной день

1.4 Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование (консультация) при личном обращении в Администрацию или МФЦ осуществляется должностным лицом, ответственным за исполнение запросов, на рабочем месте в соответствии с графиком работы Администрации, МФЦ Камбарского района филиала «Сарапульский». 

Должностное лицо осуществляет информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы Администрации и МФЦ;

- о справочных телефонах Администрации и МФЦ;

- об адресе официального сайта в сети Интернет, адресе электронной почты Администрации и МФЦ, о возможности получения муниципальной услуги в электронном виде через региональный и федеральный порталы;

- о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе ее предоставления.

Основными требованиями к информированию по вопросам предоставления муниципальной услуги являются:

- актуальность;

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

- удобство и доступность.

Сотрудник, осуществляющий индивидуальное устное консультирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников. 

Для подготовки необходимых документов заявителю выдается раздаточный материал. Прием заявителей осуществляется сотрудником Администрации или МФЦ в порядке очереди. 

При отсутствии очереди время ожидания заявителя при индивидуальном устном консультировании не может превышать 15 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя сотрудник Администрации осуществляет не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник Администрации может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.

Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме информационных материалов, которые размещаются   в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте муниципального образования «Камбарское»:  (http:// www.gorod-kambarka.ru/),на региональном портале государственных и муниципальных услуг http://www.mfc18.ru/ федеральном портале государственных и муниципальных услуг http://www.gosuslugi.ru и на информационных стендах, размещённых в здании Администрации муниципального образования «Камбарское» и МФЦ.
II.Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - Предоставление  выписки из похозяйственной книги. 
2.2.Наименование муниципального органа, предоставляющего муниципальную услугу - Администрация муниципального образования «Камбарское» (далее — Администрация). 

     Администрация не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги. 

2.3.  Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача либо отказ в выдаче  выписки  из похозяйственной книги.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги
Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги составляет 10 (десять) рабочих дней со дня подачи заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента.

При поступлении обращения Заявителя, ответ на который не может быть дан без предоставления уточнённых или дополнительных сведений, Администрация в течение 5 рабочих дней запрашивает у Заявителя необходимые сведения.

Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с момента представления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента, не требующих исправления и доработки.

Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 15 минут.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Перечень правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги:

Конституция Российской Федерации;

Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;   

Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке  рассмотрения обращений граждан РФ»;

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

Федеральный закон от 27 июля  2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»; Приказ Министерства сельского хозяйства Российской Федерации от 11.10.2010 года №345 «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов»;
Уставом муниципального образования «Камбарское».

2.6. Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.
2.6.1.Для предоставления муниципальной услуги заявитель предоставляет следующие документы:

а)  заявление;

б) паспорт заявителя;

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

г) свидетельство о рождении (в случае появления у гражданина новорожденного, или опекаемого ребенка);

д) домовая книга.
2.6.2. Выписки  из похозяйственной книги выдаются на основании заявления после предоставления необходимых документов согласно пункту 2.6.1  настоящего Административного регламента. 

2.6.3. Заявитель имеет право представить письменный запрос с использованием почтовой связи, посредством электронных средств связи (Интернет, электронная почта) или по факсу.

Гражданин при обращении лично в Администрацию МО или МФЦ за получением муниципальной услуги представляет документ, удостоверяющий его личность.

При обращении за предоставлением муниципальной услуги от имени физического лица его представителем последний представляет надлежащим образом удостоверенную доверенность. 

От имени юридического лица запрос подаётся представителем юридического лица, действующим на основании учредительных документов или уполномоченным доверенностью.

2.6.4. Запрещается требовать от заявителя:

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

- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации МО, государственных органов, иных органов местного самоуправления и (или) подведомственным им организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

непредставление или представление неполного пакета документов, указанных в п. 2.6.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа  в предоставлении муниципальной услуги.
В предоставлении муниципальной услуги будет  отказано на следующих основаниях:

 - обращение лица, не относящегося к категории заявителей (представителей заявителя);

- заявителем не представлены необходимые документы;

- отказа самого заявителя;

- выяснения обстоятельств о предоставлении заявителем ложных данных;

- смерти заявителя (представителя заявителя).

При принятии решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю направляется (выдается) уведомление об отказе с указанием причин отказа.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
Муниципальная услуга оказывается бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди

Максимальный срок ожидания заявителя в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.
Индивидуальное устное консультирование каждого заявителя сотрудник Отдела осуществляет не более 10 минут.
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, сотрудник Отдела может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо назначить другое удобное для заявителя время для устного консультирования.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 
Обращения заявителей о предоставлении муниципальной услуги регистрируются в течение одного рабочего дня.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется 
муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения 
запросов (заявлений) о предоставлении государственной услуги, 
информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем 
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.

Помещения и рабочие места для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340- 03». 

 Помещения администрации муниципального образования «Камбарское»  должны быть оборудованы противопожарной системой, средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций.  

 На 
территории, 
прилегающей к месторасположению администрации муниципального образования «Камбарское», должны быть оборудованы бесплатные места для парковки не менее пяти автотранспортных средств, в том числе не менее трёх - для транспортных средств инвалидов. 

 Вход в здание администрации муниципального образования «Камбарское» и выход из него должны быть оборудованы информационной табличкой (вывеской), содержащей наименование территориального органа, пандусом и расширенным проходом, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ гражданам, в том числе инвалидам, использующим кресла-коляски. 

Для удобства граждан помещения для непосредственного взаимодействия должностных лиц администрации муниципального образования «Камбарское» и граждан должны размещаться на нижних этажах здания. 

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

 Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан, в том числе инвалидов, использующих кресла-коляски, и оптимальным условиям работы должностных лиц администрации муниципального образования «Камбарское». 

Места для ожидания должны быть обеспечены стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее пяти мест. 

В местах для ожидания на видном месте должны быть расположены схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и должностных лиц администрации муниципального образования «Камбарское». 

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

визуальной, текстовой 
информацией, размещаемой на информационных стендах, обновляемой по мере изменения законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, изменения справочных сведений; 

стульями, столами (стойками), бланками заявлений и письменными 
принадлежностями. 

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

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

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

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

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

В целях соблюдения прав инвалидов на беспрепятственный доступ к объектам социальной инфраструктуры администрация муниципального образования «Камбарское» при предоставлении муниципальной услуги  обеспечивает инвалидам (включая  инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников): 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции 
зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в 
территориальном органе; 

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, 
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов с 
учётом ограничений их жизнедеятельности; 

дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной 
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической 
информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, 
допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика; 

допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего 
её специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые 
определяются Министерством труда и социальной защиты Российской 
Федерации;

 оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих 
получению ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. 

         Приём граждан ведётся специалистом по приёму населения в 
порядке общей очереди либо по предварительной записи. 

Специалист по приёму населения обеспечивается личной нагрудной карточкой (бейджем) с указанием фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности. 

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

Рабочее место специалиста по приёму населения оборудуется 
персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым 
информационным базам данных и печатающим устройством (принтером). 

При организации рабочих мест должностных лиц администрации муниципального образования «Камбарское» и мест по приёму граждан в территориальном органе 
предусматривается возможность свободного входа и выхода из помещения. 

Гражданам предоставляется возможность осуществить предварительную запись на приём по телефону администрации муниципального образования «Камбарское». 

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

При определении времени приёма по телефону специалист по приёму 
населения назначает время на основании графика уже запланированного 
времени приёма граждан и времени, удобного гражданину. 

2.13.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги.                    

Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

	Показатели
	Единица измерения
	Нормативное 

значение 

показателя

	Показатели доступности

	Возможность получения устной консультации о предоставлении муниципальной услуги у специалистов
	да/нет
	да

	Возможность ознакомления с настоящим регламентом муниципальной услуги на официальном интернет-сайте муниципального образования "Камбарское"
	да/нет
	да

	Наличие полной информации о предоставлении муниципальной услуги на официальном интернет-сайте муниципального образования "Камбарское"
	да/нет
	да

	Наличие возможности получения муниципальной услуги в электронной форме (в соответствии со сроками поэтапного перевода муниципальной услуги на предоставление в электронной форме)
	балл
	5 баллов

	Показатели качества

	Удельный вес рассмотренных в установленный настоящим регламентом срок заявлений о предоставлении муниципальной услуги в общем количестве заявлений о предоставлении муниципальной услуги
	%
	100

	Удельный вес количества обоснованных жалоб в общем количестве заявлений о предоставлении муниципальной услуги
	%
	0


2.14. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется при технической возможности Администрации или МФЦ.

Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, направляемые заявителем в электронной форме, должны быть отсканированы либо представлены в формате "MS Word" и должны иметь качественное, четкое изображение
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Юридические факты, являющиеся основанием для начала административного действия:
Юридическим фактом для приема и регистрации заявления является обращение в соответствии с приложением № 1 или № 2 регламента, направленного почтовым отправлением, представленного лично либо через МФЦ. Заявителю обеспечивается возможность выбора способа подачи заявления.
3.2. Содержание административного действия, продолжительность и (или) максимальный срок его исполнения
Последовательность и состав выполняемых административных процедур показаны на блок-схеме (приложении №2).

Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

а)  приём и регистрация заявления;

б) проверка на правильность заполнения заявления; 

в) анализ тематики поступившего заявления и исполнение запроса;

г) выдача справок или выписок из похозяйственных книг.

 
а) Приём и регистрация заявления.
Основанием для начала данной административной процедуры является личное обращение заявителя в Администрацию  либо через МФЦ, поступление запроса по почте, либо по электронной почте.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является  специалист Администрации или МФЦ.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня.

Специалист  Администрации или МФЦ выполняет следующие действия:

- удостоверяет личность заявителя (при личном обращении заявителя);

- принимает заявление;

- регистрирует заявление в журнале учёта и регистрации заявлений граждан;

- по просьбе заявителя ставит отметку о принятии заявления на втором экземпляре (при личном обращении заявителя).

В день поступления документов специалист Администрации или МФЦ, все документы передаёт Главе муниципального образования. Глава  накладывает резолюцию на заявлении в день поступления и возвращает его на исполнение.

Результатом исполнения административной процедуры является регистрация заявления в журнале и отметка о принятии заявления (при личном обращении заявителя).

б) Проверка на правильность заполнения заявления.
Ответственным за исполнение данной административной процедуры является  специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня.

Специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- проверяет соответствие заявления требованиям, установленным пунктом 2.6 Административного регламента, путём сопоставления представленного заявителем  заявления с требованиями к его оформлению.

В случае несоответствия запроса (заявления) требованиям, установленным пунктом 2.6 Административного регламента, должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение 3-х дней с момента регистрации заявления готовит мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги и передаёт его на рассмотрение Главе муниципального образования. Глава  рассматривает и подписывает отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Должностное лицо в течение 3-х дней со дня регистрации заявления направляет подписанный отказ в предоставлении муниципальной услуги заявителю по почте или через МФЦ. При личной явке заявителя причины отказа могут быть сообщены в устной форме.

В случае отсутствия в заявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, принимает решение о проведении анализа тематики поступившего запроса.

Результатом исполнения административной процедуры является принятие решения о проведении анализа тематики  заявления.

в) Анализ тематики поступившего заявления и исполнение запроса.
Основанием для начала данной административной процедуры является принятие решения о проведении анализа тематики заявления.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 10 дней.

Специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги готовит справку или выписку из похозяйственной книги.

В случае отсутствия запрашиваемой информации в Администрации  муниципального образования специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

- готовит мотивированный отказ в предоставлении информации;

- направляет уведомление Главе муниципального образования на подпись.

г) Предоставление  выписок из  похозяйственных книг. 
Основанием для начала данной административной процедуры является подготовка   выписки из похозяйственной книги или мотивированного отказа в предоставлении информации.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является  специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги.

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 3-х дней.

Специалист Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

готовит сопроводительное письмо о направлении справки, выписки из похозяйственной книги или  мотивированный отказ в предоставлении информации;

обеспечивает подписание сопроводительного письма Главой муниципального образования;
при наличии контактного телефона в заявлении устанавливает возможность выдачи документов лично заявителю или через МФЦ.

В случае отсутствия возможности выдачи документов лично заявителю специалист Администрации или МФЦ, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

направляет сопроводительное письмо с приложением справки, выписки из похозяйственной книги или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги заявителю по почтовому адресу, указанному в заявлении либо по электронной почте на адрес электронной почты, указанный заявителем.

Результат административного действия и порядок передачи результата:

· заявителю выдаётся (направляется) справка или выписка из похозяйственной книги;

· заявителю выдается (направляется) мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Письменный ответ подписывается Главой муниципального образования, содержит фамилию, инициалы и номер телефона должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги. Специалист осуществляет отправку (выдачу) зарегистрированного ответа заявителю лично, почтовым отправлением либо через МФЦ. Способ фиксации результата выполнения административного действия:

производится запись в журнале исходящей корреспонденции. Действие выполняется в течение 15 минут. 

IV. Порядок и формы контроля за предоставлением  муниципальной услуги
4.1. Осуществление контроля за исполнением должностными лицами положений  Административного регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, включает в себя:

текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственным должностным лицом положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственным лицом;

контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) должностного лица Администрации в соответствии с действующим законодательством.
4.2. Формы контроля:
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений специалистами Администрации МО «Камбарский район», осуществляется Главой МО «Камбарское», в отношении специалистов МФЦ Камбарского района филиала «Сарапульский» - директором МФЦ Камбарского района филиала «Сарапульский».

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов.

Периодичность проведения текущего контроля в Администрации МО «Камбарское» устанавливается Главой МО «Камбарское», в МФЦ Камбарского района филиала «Сарапульский» - директором МФЦ Камбарского района филиала «Сарапульский».
Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании годовых планов работы Администрации МО «Камбарское», МФЦ Камбарского района филиала «Сарапульский» и внеплановыми (по конкретному обращению заявителя).
4.2. Ответственность специалистов за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

Специалисты Администрации МО «Камбарское» и МФЦ Камбарского района филиала «Сарапульский», ответственные за делопроизводство, за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение законности, сроков, порядка приема документов, направление отказов в приеме документов, в предоставлении муниципальной услуги, правильность сведений, внесенных в журнал регистрации входящей и исходящей корреспонденции.

Персональная ответственность специалистов, ведущих делопроизводство и предоставляющих муниципальную услугу, закрепляется в их должностных инструкциях».
V.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также муниципальных служащих.

Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов Администрации МО «Камбарское» в досудебном порядке.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1)  нарушение срока регистрации запроса заявителя о муниципальной услуги;

2)  нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3)  требования у заявителя информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4)  отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;  

7)  затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

8)  отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

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 Администрации муниципального образования «Камбарское», единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

1)  наименование 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 или муниципального служащего;

4)  доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению Главой муниципального образования «Камбарское» или по его поручению заместителем главы Администрации муниципального образования «Камбарское», в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

По результатам рассмотрения жалобы Администрация муниципального образования «Камбарское» 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;

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых Администрацией муниципального образования «Камбарское», в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а так же приносят свои извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

2)  отказывает в удовлетворении жалобы.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а так же информация о порядке обжалования принятого решения

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. (Раздел в редакции, введенной в действие с 21 июля 2020  года Постановлением администрации МО «Камбарское»  от 21 июля 2020  года N 126.)
Приложение №1 

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ ДЛЯ ФИЗИЧЕСКИХ ЛИЦ

Главе муниципального образования 

                                                                                             «Камбарское»
          _____________________________

                                                                                              от _________________________

                                                                                                      (Ф.И.О., дата рождения)
проживающего по адресу________

                                                                                               ______________________________

                                                                                               ______________________________

                                                                                             телефон________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить мне  выписку  (справку) из похозяйственной книги_______________ ____________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Информацию следует выдать ___________________________________________________

                                   (на руки, отправить по почте, отправить на электронный адрес- отметить нужное).  
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», даю согласие на обработку (сбор, систематизацию накопление, хранение, уточнение, использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение) сведений, указанных в настоящем запросе и прилагаемых документах, с целью выдачи мне справки (выписки) из похозяйственной книги в муниципальном образовании «Камбарское».
Согласие действует в течение 1 года со дня подписания настоящего запроса.

Мне разъяснено, что данное согласие может быть отозвано мною в письменной форме.

______________                                                                                    ________________

     (дата)                                                                                                        (подпись)

Приложение № 2

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ ДЛЯ ЮРИДИЧЕСКИХ ЛИЦ

Главе муниципального образования 

                                                                                               «Камбарское»
              _____________________________

                                                                                          от _________________________

(должность, Ф.И.О. руководителя 
организации   

или уполномоченного  лица)

                                                                                             полное наименование организации_

                                                                                               ______________________________

                                                                                               ______________________________

                                                                                              адрес организации_______________

                                                                                              ______________________________

                                                                                              E-mail _________________________

                                                                                             телефон________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить мне  выписку (справку) из похозяйственной книги_______________ ____________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Информацию следует выдать___________________________________________________                                                                     (выдать на руки, отправить по почте, отправить на электронный адрес отметить нужное)
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», даю согласие на обработку (сбор, систематизацию накопление, хранение, уточнение, использование, распространение ( в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение) сведений, указанных в настоящем запросе и прилагаемых документах, с целью выдачи мне справки (выписки) из похозяйственной книги в муниципальном образовании «Камбарское».

Согласие действует в течение 1 года со дня подписания настоящего запроса.

Мне разъяснено, что данное согласие может быть отозвано мною в письменной форме.

______________                                                                                    ________________

     (дата)                                                                                                        (подпись)

Приложение № 3 

Блок – схема
последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

«Предоставление  выписки из похозяйственной книги»


















Передача результата


в МФЦ





Подготовка результата


муниципальной услуги (выписка из  похозяйственной книги) согласно стандарту предоставления муниципальной услуги (не более 13 рабочих дней)





Регистрация заявления поступившего  из МФЦ. Назначение исполнителя    муниципальной услуги и передача  ему заявления на исполнение в сроки, установленные административным 


регламентом

















регламентом





Передача заявления в Администрацию  МО «Камбарское» не позднее следующего  рабочего дня со дня регистрации заявления





Прием и регистрация заявления в МФЦ





Прием и регистрация  заявления


в Администрации


МО «Камбарское»





Заявление на предоставление выписки из похозяйственной книги





Выдача результата предоставления  муниципальной услуги заявителю








