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ПОСТАНОВЛЕНИЕ №35                                                                                        JÖП
от 12.07.2018 г. 
с. Карагай
О внесении изменений и дополнений в Административный регламент
 сельской администрации Карагайского сельского поселения
 по предоставлению муниципальной услуги
 «Выдача документов (выписки из похозяйственной книги,
 справок и иных документов)», утвержденный Постановлением №77 от 23.09.2014 года

       	На основании представления прокуратуры №7-4-2018 от 10.05.2018 года «Об устранении нарушений требований ст.3, ст.6 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг, ч.1 ст.7 Федерального закона «Об общих принципах местного самоуправления в Российской Федерации», а так же в целях приведения в соответствие с Федеральным законодательством.
П О С Т А Н О В Л Я Ю:
1.Внести изменения и дополнения в Административный регламент сельской администрации Карагайского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)», утвержденный Постановлением №77 от 23.09.2014 года
1.1.  Раздел 5, пункт 5.2, абзац 1 изложить в новой редакции: «нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 настоящего Федерального закона»;
1.2. Раздел 5, пункт 5.2, абзац 2 изложить в новой редакции: «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 настоящего Федерального закона»;
1.3. Раздел 5, пункт 5.2, абзац 5 изложить в новой редакции: «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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. 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 настоящего Федерального закона»;
1.4. Раздел 5, пункт 5.2, абзац 7 изложить в новой редакции:  «отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 настоящего 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 настоящего Федерального закона»;
1.5. Раздел 5, пункт 5.2 дополнить абзацем 8 следующего содержания: 
«нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги»;
1.6. Раздел 5, пункт 5.2 дополнить абзацем 9 следующего содержания:            
«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 субъектов Российской Федерации.
2. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.
3. Контроль над исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.

Глава Карагайского сельского поселения                                                           Е.П. Кудрявцев






	
Российская Федерация
Республика Алтай Усть-Коксинский район
Карагайское сельское поселение
Сельская администрация
	

	Россия ФедерациязыАлтай Республиканыҥ     КÖксуу-Оозы аймагында
Карагайдагы jурт jеезениҥ
jурт администрациязы



                                                                                                   
Постановление № 77                                              JÖП

от «23» сентября 2014 г.                         
с. Карагай                                         


Об утверждении административного регламента
предоставления сельской администрацией
Карагайского сельского поселения
муниципальной услуги по предоставлению справок,
выписок из похозяйственных книг


В целях реализации Федерального закона от 27 июля 2010 № 210-ФЗ  "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" сельская администрация Карагайского сельского поселения постановляет

1. Утвердить административный регламент предоставления сельской администрацией Карагайского сельского поселения муниципальной услуги по предоставлению справок, выписок из похозяйственных книг.
2. Настоящие Постановление  вступает в силу со дня официального обнародования.
3.  Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой. 


Глава Карагайского сельского поселения:                                    Е.П.Кудрявцев






                                                                                                             Утверждено 
                                                                                                           Постановлением Главы
                                                                                                           администрации                  
                                                                                                           Карагайского
                                                                                                           сельского поселения  №  
                                                                                                          от 23.09.2014 г.        


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
сельской администрации Карагайского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача документов (выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)».

1.1. Предмет регулирования Административного регламента
Настоящий административный регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" и Постановлением Правительства Республики Алтай от 16 апреля 2009 № 68 "Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг) исполнительными органами государственной власти Республики Алтай и подведомственными им организациями".
Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из похозяйственной книги,  справок и  иных документов)» (далее - Административный регламент), определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению данной услуги Карагайской сельской администрацией.
1.2. Круг заявителей
1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические лица, индивидуальные предприниматели и юридические лица. От имени заявителя могут обратиться полномочные представители (далее также - Заявитель). 
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы органа местного самоуправления, его структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу
  Предоставление муниципальной услуги осуществляет Карагайская сельская администрация.
  Место нахождения администрации сельского поселения: 649497, Республика Алтай, Усть-Коксинский район, с. Карагай, ул. Амбулаторная, 12\1
График работы администрации сельского поселения:
Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница – с 8.00 до 16.00 – прием граждан;
перерыв на обед – с 13.00 до 14.00;
суббота – воскресенье – нерабочие дни.
Телефон для справок: 8(388-48)26-5-80.


1.3.2. Адрес официального сайта МО «Усть-Коксинский район» в сети Интернет, содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги сельской администрацией Карагайского сельского поселения, адрес электронной почты
Официальный сайт МО «Усть-Коксинский район»: http://ust-koksa-altay.ru
 Адрес электронной почты Карагайской сельской администрации: 649497karagai@mail.ru

1.3.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления услуги, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)"
Непосредственно или путем использования средств телефонной связи, заявителям предоставляется следующая информация:
1) о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, их комплектности (достаточности);
2) о правильности оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
3) об источниках получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
4) о порядке, сроках оформления документов, возможности их получения;
5) об основаниях выдачи либо отказа в выдаче документов.
В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе исполнения муниципальной услуги путем использования средств телефонной связи, личного посещения.
1.3.4.1.  Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является открытой и предоставляется путем:
1) размещения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (адрес сайта - http://www.gosuslugi.ru);
2) размещения на официальном сайте МО «Усть-Коксинский район»;
3) размещения на информационном стенде, расположенном в помещении Карагайской сельской администрации;
4)  использования средств телефонной связи;
5) проведения консультаций специалистом Карагайской сельской администрации, ответственным за предоставление услуги.
1.3.4.  Порядок, форма и место размещения информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной  услуги, а также на официальном сайте МО «Усть-Коксинский район».

На официальном сайте МО «Усть-Коксинский район», на информационных стендах Карагайского  сельского поселения размещаются: 
а) текст Административного регламента;
б) перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги.
	Текст Административного регламента и перечень необходимых документов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги - выдача документов (выписки из похозяйственной книги,  справок и  иных документов)
 2.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу
 2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Карагайская сельская администрация. 
      2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является выдача либо отказ в выдаче документов (выписки (справки) из похозяйственной книги и иных документов).

2.4.Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги составляет 10 (десять) дней.
2.4.2. Возможность приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрена.

2.5. Перечень нормативно-правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением услуги:
          Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года (Российская газета. 1993. № 237; Собрание законодательства РФ, 26.01.2009г.. № 4, ст. 445);
      Федеральный закон от 22 октября 2004 № 125 - ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 2004. № 4.3. ст. 4169; 2006. № 50. ст. 5280; 2007, № 49, ст. 6079; 2008. № 20, ст. 2253);
      Федеральным законом от 2 мая 2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства РФ, 2006, № 19. ст. 2060);
      постановление Правительства Российской Федерации от 15.06.2009г. № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и орга
нами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет» (Сборник законодательства РФ. 22.06.2009г., № 25, ст. 3061);
       Устав муниципального образования  «Карагайское сельское  поселение».     


2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами, непосредственно регулирующими предоставление муниципальной услуги

2.6.1. Исчерпывающий перечень документов, предоставляемый заявителем лично в соответствии с нормативными правовыми актами, непосредственно регулирующими предоставление муниципальной услуги:
- заявление (Приложение № 1 к настоящему Административному регламенту);
Для справки о составе семьи: 
        - документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);
      -  документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

Для справки с места жительства умершего:
       -  документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);
      -  документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

 Для выписки из похозяйственной книги:
            - документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);
          - документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

  Для выписки из домовой книги:
          -  документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);
            - документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

Для выписки из похозяйственной книги на получение банковской ссуды:
            - документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);
          - документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

Для справки о наличии земельного участка, скота (для осуществления продажи сельскохозяйственной продукции):
          - документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);
         -   документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);


Для обзорной справки для нотариуса:
          - документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);
         -   документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);

           Для справки о наличии личного подсобного хозяйства для получения социальных пособий:
- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя).
2.6.3. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.
2.6.4. Администрация Карагайского сельского поселения не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления
2.7.1. Исчерпывающий перечень документов, запрашиваемый в рамках межведомственного взаимодействия в соответствии с нормативными правовыми актами, непосредственно регулирующими предоставление муниципальной услуги:
         1) документ, подтверждающий состав семьи и регистрацию по месту жительства (домовая книга или поквартирная карточка);
       2) свидетельство о государственной регистрации права собственности на дом и земельный участок;
       3) справка о регистрации по месту жительства.
       4) ксерокопия свидетельства о смерти владельца земельного участка
      За заявителем остается право лично предоставить документы из данного перечня.
 Документы, не указанные в данном пункте, не могут быть затребованы у заявителей.

  2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Заявление, поступившее в администрацию Карагайского сельского поселения, подлежит обязательному приему.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги по 
следующим основаниям: 
-    с заявлением обратилось ненадлежащее лицо;
- заявление и представленные документы не позволяют однозначно истолковать их содержание (имеют подчистки, приписки, зачеркнутые слова, серьезные повреждения и иные оговоренные в них исправления, исполнены карандашом);      
 - представлен неполный комплект документов, указанных в пункте 2.6.1. настоящего регламента.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления таких услуг, срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной  услуги
   2.11.1 Максимальный срок ожидания в очереди при приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
    2.11.2 Прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов осуществляется не более 25 минут.
    Срок выдачи документов, являющихся результатом исполнения муниципальной услуги не должен превышать 10 календарных дней.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, местам для заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.12.1. Помещение должно быть оснащено стульями, столами, персональным компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет, сканирующим устройством. Помещение должно содержать место для приема граждан.
2.12.2. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудованы мебелью (стулья), местом общественного пользования (туалет). 
2.12.3. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть хорошо освещены и оборудованы информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация. 
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги. 
2.13.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются: 
- наличие различных способов получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги; 
- равные права и возможности получения муниципальной услуги для заявителей; 
     - удобное территориальное расположение Карагайской сельской администрации. 
2.13.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются: 
- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

- возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг;
- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной  услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
- выдача документов в сроки, установленные Административным регламентом;
- соблюдение права заявителей на получение актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
- отсутствие жалоб на действия (бездействия) должностных лиц Карагайского сельского поселения;
- отсутствие жалоб на некорректное, невнимательное отношение к заявителям (их представителям). 

III. Состав, последовательность и срок выполнения
административных процедур

3.1. Последовательность административных действий (процедур)
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация документов; 
- проверка на правильность заполнения запроса заявления;
- анализ тематики поступившего заявления;
- выдача документов или письма об отказе.
3.1.2. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной в Приложении № 2 к настоящему Административному регламенту.
3.2. Приём и регистрация документов
3.2.1. Заявление (заявка) и пакет документов могут быть направлены в администрацию Карагайского сельского поселения в очной форме (при личном присутствии), по почте, через Единый Портал государственных и муниципальных услуг (при наличии у администрации технической возможности принимать заявления в электронной форме), многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) (при наличии филиала в Усть-Коксинском районе), а также посредством использования универсальной электронной карты.     
3.2.1.1. Направление документов по почте.
Специалист Карагайской сельской администрации, ответственный за выдачу документов копий выписок из похозяйственной книги, справок, вносит в электронную базу данных учета входящих в Администрацию Карагайского  сельского поселения документов запись о приеме документов, в том числе:
регистрационный номер;
дату приема документов;
наименование заявителя;

наименование входящего документа;
дату и номер исходящего документа заявителя.
На заявлении заявителя проставляется штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и дата поступления документов. 
В день поступления документов специалист Администрации Карагайского сельского поселения, ответственный за выдачу документов копий выписок из похозяйственной книги, справок, все документы передаёт Главе администрации.
3.2.1.2. Представление документов заявителем при личном обращении.
Специалист Администрации Карагайского сельского поселения, ответственный за выдачу документов копий выписок из похозяйственной книги, справок:
устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;
фиксирует получение документов путем внесения регистрационной записи в электронную базу данных учета входящих документов, указывая:
регистрационный номер;
дату приема документов;
наименование заявителя;
наименование входящего документа;
дату и номер исходящего документа заявителя.
На заявлении проставляет штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов;
передает заявителю второй экземпляр заявления (копия), а первый экземпляр помещает в дело документов;
передаёт Главе сельской администрации все документы в день их поступления.
Регистрация документов осуществляется специалистом в день поступления документов.
Общий максимальный срок приема документов от физических лиц не должен превышать 5 минут.

3.3.Проверка на правильность заполнения запроса заявления
3.3.1.Основанием для начала  предоставления муниципальной услуги на правильность заполнения заявления является получение визы Главы администрации Карагайского сельского поселения.
Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист администрации Карагайского сельского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня.
Специалист администрации Карагайского сельского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги:
проверяет соответствие заявления требованиям, установленным пунктом 2.6. настоящего административного регламента, путем
сопоставления представленного заявителем заявления с требованиями к его оформлению.
        В случае не соответствия заявления требованиям, установленным пунктом 

2.6 Административного регламента, специалист администрации Карагайского сельского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 3 (трех) дней с момента регистрации заявления готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его на рассмотрение Главе администрации Карагайского сельского поселения. 
Глава администрации  рассматривает уведомление об отказе и подписывает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Специалист администрации Карагайского сельского поселения в течение трех дней со дня регистрации заявления направляет подписанное уведомление об отказе заявителю по почте. 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 Карагайского сельского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги, принимает решение о проведении анализа тематики поступившего заявления.
Результатом исполнения административной процедуры является принятие решения о проведении анализа тематики заявления, отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.Анализ тематики поступившего заявления
   3.4.1.Основанием для начала анализа тематики поступившего заявления, и исполнение заявления является принятие решения о проведении тематики заявления.
Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист администрации Карагайского сельского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 3 (трех) дней.
Специалист администрации Карагайского сельского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги:
осуществляет просмотр и изучение карточек, листов фондов, научно-справочного аппарата, описей дел для выявления запрашиваемых сведений;
определяет наличие и местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения, для чего определяет вид документов (управленческая документация, по личному составу), необходимый для исполнения заявления;
просматривает списки фондов, в которых указаны по стеллажные указатели и топографические отметки.
В случае наличия запрашиваемой информации в администрации  Карагайского сельского поселения специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:
готовит копии выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов;
направляет копии выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов на подпись Главе администрации  Карагайского сельского поселения.
В случае отсутствия запрашиваемой информации в администрации 
Карагайского сельского поселения специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:
       готовит уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений;
       направляет уведомление Главе администрации на подпись.
       Результат исполнения административной процедуры является подписание Главой администрации Карагайского сельского поселения копии выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.

     3.5. Выдача документов или письма об отказе
     3.5.1.Основанием для начала данной административной процедуры является подписание Главой администрации Карагайского сельского поселения копии выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.
       Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист администрации Карагайского сельского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать  2 (двух) дней.
       Специалист администрации Карагайского сельского поселения, ответственный за предоставление муниципальной услуги: 
     - готовит сопроводительное письмо о направлении копии выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений;
    - обеспечивает подписание сопроводительного письма Главой администрации;
   -  при наличии контактного телефона в заявлении устанавливает возможность выдачи документов лично заявителю;
   - извещает заявителя о времени получения документов.
        В случае отсутствия возможности выдачи документов лично заявителю специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги:
     направляет сопроводительное письмо с приложением копии выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений заявителю по почтовому адресу, указанному в заявлении либо по электронной почте на адрес электронной почты, указанный заявителем.
        Результатом исполнения административной процедуры является  выдача лично (либо направление по почте  или по электронной почте) заявителю копии выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.

IV. Порядок и формы контроля за
предоставлением муниципальной услуги

 4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных Регламентом и принятием в ходе предоставления муниципальной услуги, решений осуществляется Главой Карагайской сельской администрации.
4.2. Контроль за исполнением Административного регламента включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалиста, ответственного за предоставление услуги.
50. Контроль за предоставлением муниципальных услуг осуществляется путем проведения:
- плановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента, иных документов, регламентирующих деятельность по предоставлению муниципальных услуг;
- внеплановых проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего административного регламента, осуществляемых по обращениям физических и юридических лиц, по поручениям Главы Карагайской сельской администрации, на основании иных документов и сведений, указывающих на нарушения настоящего административного регламента.
 	51.Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения Функции (предоставления Услуги):
 - должностные лица, исполняющие муниципальную функцию, несут персональную ответственность за соблюдение сроков, порядка исполнения муниципальной функции, достоверность и полноту сведений, представляемых в связи с исполнением муниципальной функции.
Персональная ответственность за выполнение Услуги закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
52. Контроль за порядком, полнотой и качеством исполнения функции включает в себя проведение проверок, принятие мер по своевременному выявлению и устранению причин нарушений.

V.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Карагайской сельской администрации, а также ее должностных лиц
5.1. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги (на любом этапе), действия (бездействие) должностных лиц администрации сельского поселения  в досудебном (внесудебном) порядке.
5.2. Заявитель может обратиться с жалобой на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба), в том числе в следующих случаях:
- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
-  нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;
- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации 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;
- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;
- отказ администрации Карагайского сельского поселения(его должностного лица) в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.3. Жалоба (претензия) подлежит обязательной регистрации в течение одного рабочего дня с момента поступления в администрацию сельского поселения.
5.4. Жалобы (претензии)  заявителей, поданные в письменной форме, остаются без рассмотрения в следующих случаях:
-  отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе;
-  наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.
5.5. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) (внесудебного) обжалования действий (бездействий) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, является подача заявителем жалобы (претензии).
5.6. Жалоба (претензия) должна содержать:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
- 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;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации поселения, его должностного лица;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) администрации, его должностного лица.
5.7. Заявители имеют право обратиться в администрацию поселения за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).
5.8. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
Жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке может быть направлена:
- в устной форме к Главе администрации Карагайского сельского поселения в приемные дни и часы или к его заместителю;
- в форме индивидуального письменного обращения (заявления)  на имя Главы администрации сельского поселения или его заместителя;
- в письменной виде на почтовый адрес администрации Карагайского сельского поселения;
- в электронной форме;
- с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
- через многофункциональный центр (при наличии филиала в Усть-Коксинском районе)
- на официальный сайт администрации Усть-Коксинского района;
- с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (при наличии технической возможности администрации принимать данные жалобы данным способом)
 - с использованием регионального портала государственных и муниципальных услуг (при наличии технической возможности администрации принимать данные жалобы данным способом);
- посредством использования универсальной электронной карты
5.9. При обращении заявителей с жалобой (претензией) в письменной форме срок ее рассмотрения не должен превышать пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа должностного лица администрации 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.
5.10. По результатам рассмотрения жалобы (претензии) принимается одно из следующих решений:
- удовлетворение жалобы (претензии), в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных должностными лицами администрации поселения опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных формах;
- отказ в удовлетворении жалобы (претензии).
5.11. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы (претензии) в общеустановленном порядке в письменной форме.
5.12. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
 








Приложение № 1
к Административному регламенту



Главе Карагайского сельского поселения
                                                    Е.П. Кудрявцеву

                                                                                        от ___________________________
                                                                                           (ФИО)
                                                                                        _____________________________

                                                                                        ______________________________
 


заявление


Прошу предоставить мне справку (выписку, копию и т.д.) ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(на)____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
за_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Примечание:


Подпись заявителя:__________________                            расшифровка_______________________

Дата «_____»_______________20______г.


количество  ___экземпляров.

Приложение 2
к Административному регламенту

БЛОК-СХЕМА
общей структуры по представлению муниципальной услуги по выдаче    
выписки  из домовых и  похозяйственных книг, справок и иных документов    
 (
Начало предоставления муниципальной услуги:
Заявитель обращается с заявлением лично или
направляет его почтовым отправлением, электронной почтой
)






 (
Прием заявления 
о предоставлении муниципальной услуги 
по выдаче выписки из домовых и  похозяйственных книг, справок и иных документов  
)






                                   
 (
Рассмотрение заявления 
о  предоставлении муниципальной услуги 
по выдаче выписки из домовых и  похозяйственных книг, справок и иных документов  
)          





 (
Поиск
 информации
по выдаче выписки  из домовых и  похозяйственных книг, справок и иных документов 
)






 (
Направление уведомления об отказе в выдачи муниципал
ьной услуги заявителю
) (
Выдача муниципальной усл
уги заявителю
)                                                 







 (
Оказание муниципальной услуги завершено
)           +--------------------N      +------------
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