РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РЕСПУБЛИКА ХАКАСИЯ

ШИРИНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ  БОРЦОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 24.03.2020 г.                                       с. Борец.                                            №   17
О внесении изменений в Административный

регламент «Выписки из похозяйственной 
книги Борцовского сельсовета», 
утвержденный постановлением 

администрации Борцовского сельсовета

от 24.02.2014 №16  (в ред. от 20.08.2019 № 49)     

    В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», письмом Аппарата Правительства Республики Хакасия от 17.04.2013 г. № ТГ-131/а «Об исполнении требований Указа Президента РФ от 07.05.2012 г. № 601», в связи с необходимостью приведения в соответствие с действующим законодательством, администрация Борцовского сельсовета , администрация Борцовского сельсовета
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

       1. Внести изменения в административный регламент по предоставлению  муниципальной услуги «Выписки из похозяйственной книги Борцовского сельсовета», утвержденный постановлением  администрации Борцовского сельсовета от 24.02.2014 г.  № 16  (в ред. от 20.08.2019 г.  № 49)      (далее- административный регламент), дополнив его следующими разделами:
       1) раздел 6 Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах
Основанием для начала административной процедуры по исправлению допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах является обращение заявителя об исправлении допущенных опечаток и ошибок в Администрацию  Борцовского сельсовета, поданное в письменной форме.

Обращение заявителя об исправлении допущенных опечаток и ошибок регистрируется в день его поступления в Администрацию Борцовского сельсовета и передается специалисту администрации.

Специалист Администрации в течение семи дней со дня регистрации обращения заявителя об исправлении допущенных опечаток и ошибок проверяет выданные в результате предоставления муниципальной услуги документы на предмет наличия в них опечаток или ошибок и обеспечивает их замену (внесение в них изменений) либо выдает заявителю подписанное главой муниципалитета уведомление об отсутствии опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

Результатом административной процедуры по исправлению допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах является замена выданных в результате предоставления муниципальной услуги документов (внесение в них изменений), либо направление уведомления об отсутствии опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах. 

Срок выполнения административной процедуры по исправлению допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах – восемь дней.
Основанием  для отказа  в исправлении  допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах  является:
 -  отсутствие основного документа.

2) раздел 7  Порядок выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры по выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, является обращение заявителя о выдаче дубликата в Администрацию Борцовского сельсовета, поданное в письменной форме.

Обращение заявителя о выдаче дубликата документа регистрируется в день его поступления в Администрацию Борцовского сельсовета и передается специалисту администрации.

Специалист Администрации в течение семи дней со дня регистрации обращения заявителя о выдаче дубликата документа проверяет выданные в результате предоставления муниципальной услуги документы, осуществляет подготовку дубликата, подписывает его у соответствующего должностного лица.

Результатом административной процедуры по выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, является направление заявителю дубликата документа,  выданного по результатам предоставления муниципальной услуги. 

Срок выполнения административной процедуры по выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги – восемь дней.
Основанием  для отказа   в выдаче  дубликата документа, выданного по результатам предоставления  муниципальной услуги, является:
 -  отсутствие основного документа.

    3)  раздел 8  Порядок оставления запроса заявителя  о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения 

    Основания оставления  запроса заявителя  о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения  отсутствуют.

2. Утвердить формы заявления об исправлении технических ошибок в документе и формой заявления о выдаче дубликата документа 
Форма заявления об исправлении технических ошибок в документе

                                                            Главе Администрации Борцовского сельсовета 

                                                            Ширинского района Республики Хакасия

                                                            Бетке А.В.
                                                            ____________________________________

                                                           (наименование или Ф.И.О. заявителя) 

                                                            адрес: 

                                                            телефон: ________________________________ 

                                                            адрес эл. почты: __________________________

Заявление

об исправлении технических ошибок в документе


"___"___________ г. главой Борцовского сельсовета Ширинского района Республики Хакасия было принято постановление №____  "__________" (был подписан договор №____ от "____"__________20__ о ________________________, при написании которого  допущены описки, а именно_______________________ (указать какие ошибки допущены и в какой части постановления, договора).        

Заявитель _____________________________________ (подпись) 

                                                             (инициалы, фамилия) 

Дата " _____" _________________ 20 ____ г. 
Форма заявления о выдаче дубликата документа

                                                           Главе Администрации Борцовского сельсовета 

                                                           Ширинского района Республики Хакасия

                                                           Бетке А.В. 

                                                        ________________________________________

                                                                            (наименование или Ф.И.О. заявителя) 

                                                                                           адрес:             

                                                             __________________________________ 

                                                               телефон: ________________________________ 

                                                              адрес эл. почты: __________________________ 

Заявление

о выдаче дубликата документа


Прошу Вас выдать дубликат Постановления № ___ от "___"________20__ г. "О _______________" (договора №___ от "___"_____________ г. о ____________) в связи с ___________________ (указать причину: утерей и т. п.). 

Заявитель _____________________________________ (подпись) 

                                                             (инициалы, фамилия) 

Дата " _____" _________________ 20 ____ г. «

3. Настоящее решение вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования).

Глава Борцовского сельсовета                                                                            А.В. Бетке
Приложение к постановлению

администрации Борцовского сельсовета

 от 24.02.2014 № 15

 (с изменениями от 24.06.2016 № 62, 

01.08.2016 № 75 ; от  20.08.2019 № 49

24.03.2020 № 17)

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги выписки из похозяйственной книги

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги выписки из похозяйственной книги (далее муниципальная услуга), устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий администрации Борцовского сельсовета Ширинского района Республики Хакасия (далее – Администрация), порядок взаимодействия с заявителями, органами местного самоуправления в Республике Хакасия, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации – жители с. Борец, д. Власьево, д. Ст. Борец зарегистрированные в похозяйственных книгах.

1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.

1.3.1 Сведения о месте  нахождения, графике работы, телефонах  для  справок  и  консультаций, официальном  сайте, электронной почте Администрации приводятся  в  Приложении № 1 к настоящему административному регламенту;
1.3.2  Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в Администрации: 

-  по письменным обращениям заявителей;

-  с использованием средств телефонной связи;

-  посредством электронной почты;

- посредством интернета: официальный сайт Администрации Борцовского сельсовета  http://www.admbortsy.ru, Портал государственных и муниципальных услуг  http://www.gosuslugi.ru 

1.3.3 Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.
При консультировании по телефону специалист  должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме четко и подробно проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.
Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно,  либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 10 минут. 

1.3.4 Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в течение 10 рабочих дней со дня поступления запроса.
При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 

1.3.5. Требования к размещению и оформлению информации.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.
На информационном стенде и в сети Интернет размещается информация,  о местонахождении и графике работы администрации  Борцовского сельсовета, а также следующая информация:
а) текст административного регламента;
б) блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
в) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
г) образец формы заявления на предоставление муниципальной услуги. 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - выписки из похозяйственной книги.

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией  Борцовского сельсовета. 

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выписка из похозяйственной книги, необходимой гражданам для предъявления по месту требования.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 10 рабочих дней со дня регистрации заявления.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 21.06.2004, N 25, ст. 2484; «Собрание законодательства РФ», 16.08.2004, N 33, ст. 3368; «Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 37; «Собрание законодательства РФ», 25.04.2005, N 17, ст. 1480 и др.); 
Федеральный закон от 07.07.2003 № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве» («Собрание законодательства РФ», 28.07.2008, N 30 (ч. 1), ст. 3597; «Собрание законодательства РФ», 28.07.2008, N 30 (ч. 2), ст. 3616; «Собрание законодательства РФ», 05.01.2009, N 1, ст. 10; «Собрание законодательства РФ», 27.06.2011, N 26, ст. 3652); 

приказ Министерства сельского хозяйства Российской Федерации от 11.10.2010 № 345 «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов» («Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти», N 50, 13.12.2010);

приказ Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии от 07.03.2012 №  П/103 «Об утверждении формы выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок»;

Закон Республики Хакасия от 11.05.2010 № 32-ЗРХ «О личном подсобном хозяйстве» («Вестник Хакасии», N 33, 18.05.2010; «Вестник Хакасии», N 73, 08.10.2010; «Вестник Хакасии», N 87, 10.10.2011);

постановление Правительства Республики Хакасия от 16.08.2010 № 418 «Об автоматизации учёта личных подсобных хозяйств в органах местного самоуправления Республики Хакасия»;
Настоящим Регламентом.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги :

- заявление  гражданина о выдаче выписки из похозяйственной книги;

                - документ удостоверяющий личность заявителя (для обозрения), его регистрацию по месту жительства на территории одного из  населенных пунктов, указанных в п.1.2 настоящего регламента;
                -документ удостоверяющий личность представителя заявителя (для обозрения),  и  копию документа, подтверждающего его полномочия (при обращении с заявлением представителя заявителя).

               -В случае подачи заявления на получение муниципальной услуги через Единый портал заявитель заполняет электронное заявление по форме согласно приложению 2 к настоящему Регламенту, а также прикрепляет к заявлению электронную копию документа удостоверяющего личность представителя заявителя,  и электронную копию документа, подтверждающего его полномочия (при обращении с заявлением представителя заявителя).
2.6.1 Муниципальная услуга предоставляется на основании письменного заявления (Приложение № 2). 

В соответствии со статьей 7 Федерального закона от 2 мая 2006г. № 59-ФЗ   «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» письменное обращение должно содержать:

- фамилию, имя, отчество руководителя администрации;

- фамилию, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес заявителя,  номер его телефона;

- содержательную сторону обращения, т.е. изложение заявителем сути обращения;

- личную подпись заявителя;

- дату написания.

2.6.2. К заявлению прилагаются следующие документы:

-документ, удостоверяющий личность заявителя, либо доверенность на право представлять интересы физического лица (при обращении представителя физического лица с точным указанием полномочий), документ, удостоверяющий личность представителя. 

Предоставляются подлинники документов или их  копии, заверенные нотариально.
              2.6.3. В случае подачи заявления на получение муниципальной услуги через Единый портал заявитель заполняет электронное заявление по форме согласно приложению 2 к настоящему Регламенту, а также прикрепляет к заявлению электронную копию документа удостоверяющего личность представителя заявителя,  и электронную копию документа, подтверждающего его полномочия (при обращении с заявлением представителя заявителя).

              2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

- отсутствие одного или нескольких документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего административного регламента; 

- отсутствие в заявлении и невозможность однозначного установления из представленных документов имени (наименования) и/или адреса места жительства (места нахождения) заявителя;

- заявление не поддается прочтению;

- наличие в заявлении и/или в прилагаемых документах нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. В данном случае, заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом (при подаче заявления лично – устно, в ином случае – письменно).

               2.8.  Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления        муниципальной услуги, отсутствуют. 

               2.8.1. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

обращение за получением выписки из похозяйственной книги физического лица, не являющегося членом личного подсобного хозяйства на территории Борцовского сельсовета. 

отсутствие в похозяйственной книге администрации сельского поселения запрашиваемых сведений; 

                 2.9. Предоставление муниципальной услуги является бесплатной.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата не должен превышать 15 минут.

2.11. Заявление подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в администрации  Борцовского сельсовета.

2.12. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

- прием заявлений и документов, связанных с предоставлением муниципальной услуги производится для граждан, проживающих на территории поселения  в соответствии с режимом работы Администрации;

2.13. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

              обеспечение полноты и достоверности информации, доводимой до заявителей;

              определение должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;

                обеспечение возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.

              2.13.1  Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

            соблюдение сроков исполнения административных процедур;

           установление и соблюдение требований к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

             установление и соблюдение срока ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата муниципальной услуги, соблюдение срока предоставления муниципальной услуги.

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

Сведения о предоставлении услуги и форма заявления на предоставление муниципальной услуги размещается на Портале государственных и муниципальных услуг – http://www.gosuslugi.ru 
          2.15. Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных       центрах предоставления государственных и муниципальных услуг предоставления государственной услуги в электронной форме:

при наличии в муниципальном образовании многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ) прием и выдача документов по муниципальной услуге может осуществляться на базе МФЦ;

муниципальная услуга предоставляется в электронном виде.
      2.16. (изм. от 24.06.2016 № 62)- Помещения должны соответствовать требованиям по обеспечению условий доступности для инвалидов объектов и услуг в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, включающие:

- возможность беспрепятственного входа в здание и выхода из него;

- содействие со стороны должностных лиц, при необходимости, инвалиду при входе в здание и выхода из него;

- оборудование на прилегающих к зданию территориях мест для парковки автотранспортных средств инвалидов;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом на объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью персонала здания;

- возможность самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных лиц, предоставляющих услуги, ассистивных и вспомогательных технологий;

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории объекта;

- проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих первичный контакт с получателями услуги, по вопросам работы с инвалидами;

- оказание должностными лицами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;

- оказание должностными лицами иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий),требования  к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме (административные процедуры)

3.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.

Специалисты, уполномоченные предоставлять муниципальную услугу непосредственно работают с  похозяйственными книгами.

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

· анализ поступивших заявлений и документов;

· исполнение заявления;

· оформление ответа на заявление;

· регистрация справок, выписок, информационных писем или писем об отсутствии запрашиваемых сведений в архиве и выдача (отправка) их заявителю.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении № 3  к Регламенту.

3.2. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и анализ поступивших заявлений и документов.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление устного или письменного заявления гражданина в администрацию Борцовского сельсовета.

3.2.2. При личном обращении заявителя о предоставлении муниципальной услуги с документами, указанными в пункте 2.6. административного регламента, специалисты, осуществляющие прием:

- устанавливают личность заявителя;

- изучают содержание заявления;

- определяют    степень    полноты    информации,    содержащейся   в   заявлении   и необходимой для его исполнения;

· устанавливают полномочия заявителя на получение запрашиваемого документа.
    3.2.3 В случае подачи заявления на получение муниципальной услуги через Единый портал администрация сельского поселения регистрирует заявление с приложенными электронными копиями документов в течение 1 рабочего дня с момента получения заявления с Единого портала.;

· Заявления на получение муниципальной услуги с Единого портала поступают в используемую на территории Республики Хакасия  систему комплексной автоматизации учета личных подсобных хозяйств Республики Хакасия (далее - Система). 
· (Примечание: в случае если администрацией сельского поселения Система не используется, прием заявлений на получение муниципальной услуги с Единого портала невозможен).
·  При регистрации заявление на получение муниципальной услуги с Единого портала администрация сельского поселения присваивает статус заявления в Системе «принято», в результате чего, в «личном кабинете» заявителя на Едином портале отражается статус «принято».

·  В случае отсутствия, прикрепленных к заявлению документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Регламента, администрация сельского поселения присваивает статус заявления в Системе «в предоставлении услуги отказано», в результате чего, в «личном кабинете» заявителя на Едином портале отражается статус «в предоставлении услуги отказано».

3.3. Исполнение заявлений.

3.3.1. Подготовку выписки из похозяйственной  книги осуществляют специалисты Администрации. 

3.3.2.  В выписке в обязательном порядке должна содержаться ссылка на документ, послуживший основанием для осуществления записи, а также указывается полный адрес домовладения при предъявлении домовой книги.

3.3.3. Общий срок исполнения заявления 10 рабочих дней.

3.4. Регистрация выписки из похозяйственной книги.

3.4.1.  Регистрацию выписки из похозяйственной книги осуществляют специалисты администрации в журнале регистрации исходящих документов. 

3.4.2. Исполнение заявления считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и заявитель проинформирован о результатах исполнения.
                 3.4.3. В случае получения муниципальной услуги через Единый портал после подписания главой администрации сельского поселения (уполномоченным лицом) выписки из похозяйственной книги (письма об отказе в предоставлении выписки из похозяйственной книги) сотрудник администрации сельского поселения проставляет статус заявления в Системе «исполнено, явитесь в администрацию для получения результата оказания услуги», в результате чего, в «личном кабинете» заявителя на Едином портале отражается статус «исполнено, явитесь в администрацию для получения результата оказания услуги».

Ответственным за выполнение данной административной процедуры является сотрудник администрации сельского поселения.

3.5. Права и обязанности получателя муниципальной услуги в процессе исполнения административной процедуры

3.5.1. Получатель      муниципальной     услуги     вправе    отказаться  от  получения муниципальной услуги на любой стадии её предоставления.

Получатель муниципальной услуги обязан:

- представить специалистам администрации документы в соответствии с перечнем, указанным в пункте 2.6. Регламента;

- соблюдать требования к предоставлению документов в соответствии с  подпунктом 2.6.1. Регламента.

3.6. Права и обязанности специалистов администрации в процессе исполнения административной процедуры.

3.6.1. Специалисты администрации при предоставлении муниципальной услуги имеют право:

- получать консультации должностных лиц администрации;

- вносить предложения по оптимизации предоставления муниципальной услуги.
3.6.2. Специалисты администрации при предоставлении муниципальной услуги обязаны:

- исполнять возложенные на них должностные обязанности; 

- соблюдать положения Регламента.

4. Формы контроля за исполнением

административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности исполнения ответственными должностными лицами Администрации положений настоящего Регламента, осуществляют должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу, руководитель  Администрации.

4.2. Контроль  предоставления услуги проводится в форме проверок.

4.3. Проверки полноты и качества предоставления услуги могут быть плановыми и внеплановыми.

4.4. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы администрации Борцовского сельсовета, но не чаще одного раза в два года. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Администрацию обращений физических или юридических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.

4.5. Для проведения проверки полноты и качества предоставления услуги Глава  в течение 3-х дней формирует комиссию, в состав которой включаются не менее   3-х человек. Проверка предоставления услуги проводится в течение 3-х дней.

4.6. Результаты проверки нарушений в ходе предоставления услуги доводятся до заявителей в письменной форме.

4.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.  

4.8. Специалисты Администрации, ответственные за предоставление услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц

5.1. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.
5.1.1. Заявители вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба) в письменной (устной) форме. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на сайт администрации сельского поселения либо через Единый портал, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

 в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
-2)нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Хакасия, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми Республики Хакасия, 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 Республики Хакасия, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Хакасия, муниципальными правовыми актами;

7) 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.
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги; (изм. от 22.08.2019 № ) 
9) 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, муниципальными правовыми актами; (изм. от 22.08.2019 № ) 

10) требование у заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных законодательством. 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 государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном законодательством. (изм. от 22.08.2019 № ) 

     5.1.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования решения и действия (бездействия) администрации сельского поселения, его должностных лиц является подача заявителем жалобы в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме.

обращение заявителя в администрацию лично с жалобой в письменной (устной) форме; по рекомендуемой форме согласно Приложению № 4 к Регламенту.
5.1.3. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.1.4. В случае если жалоба подается через представителя заявителя также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя.

При подаче жалобы в электронной форме документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлен в форме электронного документа.
   5.1.5. Заявители вправе обжаловать в досудебном (внесудебном) порядке действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации, главе Борцовского сельсовета.

5.1.6. При подаче жалобы заявитель вправе получить в администрации следующую информацию, необходимую для обоснования и рассмотрения жалобы:
о местонахождении администрации;

сведения о режиме работы администрации;

о графике приема заявителей главой Борцовского сельсовета;

о перечне номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур рассмотрения жалобы;

о входящем номере, под которым зарегистрирована жалоба в администрации;

о сроке рассмотрения жалобы;

о принятых промежуточных решениях (принятие к рассмотрению, истребование документов).

При подаче жалобы заявитель вправе получить в администрации копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие) должностного лица администрации.

5.1.7. Запись заявителей на личный прием к главе Борцовского сельсовета, в том числе для рассмотрения устной жалобы, осуществляется при личном обращении и (или) при обращении по номерам телефонов, которые размещаются на официальном интернет-сайте администрации Борцовского  сельсовета и информационных стендах администрации.

5.1.8. При обращении заявителя с жалобой в устной форме, содержание устного обращения заносится в карточку личного приема заявителя. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя дается устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
5.1.9.  Жалоба, поступившая в орган,  предоставляющий муниципальную услугу, либо вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу,  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; (изм. от 22.08.2019 № ) 
5.1.10. Жалоба заявителя в письменной форме должна содержать следующую информацию:

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

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

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

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

  К жалобе заявитель вправе приложить копии документов, подтверждающих изложенные в ней обстоятельства. В этом случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.1.11. Порядок рассмотрения жалобы заявителя, основания для отказа в рассмотрении жалобы:

в случае если в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией;

жалобу, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица администрации, а также членов его семьи, глава сельсовета вправе оставить без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить письменно заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом;

если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем письменно сообщается заявителю, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации поселка вправе принимать решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется письменно заявитель, направивший жалобу;

в случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, письменно сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;

в случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в администрацию.

5.1.12. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
-жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или 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;

-в удовлетворении жалобы отказывается. (изм. от 22.08.2019 № )
 5.1.13.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.

 5.1.14.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.
 5.2. Заявители вправе обжаловать действия (бездействие) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также решения, принимаемые такими лицами в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.
5.2.1. Заявители вправе обратиться с заявлением об оспаривании решения, действий (бездействия) должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, в Ширинский районный суд  Республики Хакасия.
5.2.2. Заявители вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда им стало известно о нарушении их прав и свобод.

раздел 6 Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах
Основанием для начала административной процедуры по исправлению допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах является обращение заявителя об исправлении допущенных опечаток и ошибок в Администрацию  Борцовского сельсовета, поданное в письменной форме.

Обращение заявителя об исправлении допущенных опечаток и ошибок регистрируется в день его поступления в Администрацию Борцовского сельсовета и передается специалисту администрации.

Специалист Администрации в течение семи дней со дня регистрации обращения заявителя об исправлении допущенных опечаток и ошибок проверяет выданные в результате предоставления муниципальной услуги документы на предмет наличия в них опечаток или ошибок и обеспечивает их замену (внесение в них изменений) либо выдает заявителю подписанное главой муниципалитета уведомление об отсутствии опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

Результатом административной процедуры по исправлению допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах является замена выданных в результате предоставления муниципальной услуги документов (внесение в них изменений), либо направление уведомления об отсутствии опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах. 

Срок выполнения административной процедуры по исправлению допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах – восемь дней.
Основанием  для отказа  в исправлении  допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах  является:
 -  отсутствие основного документа.

раздел 7  Порядок выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры по выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, является обращение заявителя о выдаче дубликата в Администрацию Борцовского сельсовета, поданное в письменной форме.

Обращение заявителя о выдаче дубликата документа регистрируется в день его поступления в Администрацию Борцовского сельсовета и передается специалисту администрации.

Специалист Администрации в течение семи дней со дня регистрации обращения заявителя о выдаче дубликата документа проверяет выданные в результате предоставления муниципальной услуги документы, осуществляет подготовку дубликата, подписывает его у соответствующего должностного лица.

Результатом административной процедуры по выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, является направление заявителю дубликата документа,  выданного по результатам предоставления муниципальной услуги. 

Срок выполнения административной процедуры по выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги – восемь дней.
Основанием  для отказа   в выдаче  дубликата документа, выданного по результатам предоставления  муниципальной услуги, является:
 -  отсутствие основного документа.

    3)  раздел 8  Порядок оставления запроса заявителя  о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения 

    Основания оставления  запроса заявителя  о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения  отсутствуют.

2. Утвердить формы заявления об исправлении технических ошибок в документе и формой заявления о выдаче дубликата документа 

Форма заявления об исправлении технических ошибок в документе

                                                            Главе Администрации Борцовского сельсовета 

                                                            Ширинского района Республики Хакасия

                                                            Бетке А.В.
                                                            ____________________________________

                                                           (наименование или Ф.И.О. заявителя) 

                                                            адрес: 

                                                            телефон: ________________________________ 

                                                            адрес эл. почты: __________________________

Заявление

об исправлении технических ошибок в документе


"___"___________ г. главой Борцовского сельсовета Ширинского района Республики Хакасия было принято постановление №____  "__________" (был подписан договор №____ от "____"__________20__ о ________________________, при написании которого  допущены описки, а именно_______________________ (указать какие ошибки допущены и в какой части постановления, договора).        

Заявитель _____________________________________ (подпись) 

                                                             (инициалы, фамилия) 

Дата " _____" _________________ 20 ____ г. 
Форма заявления о выдаче дубликата документа

                                                           Главе Администрации Борцовского сельсовета 

                                                           Ширинского района Республики Хакасия

                                                           Бетке А.В. 

                                                        ________________________________________

                                                                            (наименование или Ф.И.О. заявителя) 

                                                                                           адрес:             

                                                             __________________________________ 

                                                               телефон: ________________________________ 

                                                              адрес эл. почты: __________________________ 

Заявление

о выдаче дубликата документа


Прошу Вас выдать дубликат Постановления № ___ от "___"________20__ г. "О _______________" (договора №___ от "___"_____________ г. о ____________) в связи с ___________________ (указать причину: утерей и т. п.). 

Заявитель _____________________________________ (подпись) 

                                                             (инициалы, фамилия) 

Дата " _____" _________________ 20 ____ г. «

Приложение № 1
к административному регламенту предоставления  муниципальной услуги выписки из похозяйственной книги
СВЕДЕНИЯ 
О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИЯ, ГРАФИКЕ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ,

ИНТЕРНЕТ-АДРЕСЕ АДМИНИСТРАЦИИ  БОРЦОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 
Наименование: Администрация  Борцовского сельсовета Ширинского района Республики Хакасия 
Адрес:  Республика Хакасия, Ширинский  район, с. Борец, ул.Ленина 14
Режим работы администрации Борцовского сельсовета: 
Приёмные дни: понедельник - пятница, выходные дни: суббота, воскресенье.

График работы: с 8-00 час. до 16-00 час.,  (обеденный перерыв с 12-00 час. до  13-00 час.) для консультаций по вопросам предоставления муниципальной  услуги, а также  для приема заявлений  и  документов, связанных с предоставлением  муниципальной  услуги: Выписки из похозяйственных книг

Телефоны администрации Борцовского сельсовета для консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги:  9-45-60; 9-45-00                  
Адрес электронной почты администрации: E-mail: betke.larisa@yandex.ru
Сайт Борцовского сельсовета:  http://www.admbortsy.ru
Приложение № 2
к административному регламенту предоставления  муниципальной услуги выписки из похозяйственной книги

                   Главе  Борцовского сельсовета 

                                       __________________________

                   от ________________________                                                                                       

                                                    (ФИО гражданина)
                             адрес:_____________________  

                             контактный тел.: ___________

Заявление 

Прошу выдать выписку из похозяйственной книги о ___________________________________________________________________________________________________________________________________

(сведения, которые  должны быть указаны в выписке из похозяйственной книги /наличие в хозяйстве скота, земельного участка, жилого дома и т. п./)
К заявлению прилагаю следующие документы:

_________________________________________________________

_________________________________________________________

_________________________________________________________

«___» __________20 ___г.                             Подпись заявителя_____________
Приложение № 3

к  административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

 выписки из похозяйственной книги

БЛОК-СХЕМА

представления муниципальной услуги 

выписки из похозяйственной книги




                                   ​





                     ​                            ​


           +--------------------N      +--------------------N


Приложение № 4
к административному регламенту предоставления  муниципальной услуги выписки из похозяйственной книги

                   Главе Борцовского сельсовета 

                                       _________________________

                   от ________________________                                                                                       

                                                    (ФИО гражданина)
                             адрес:_____________________  

                             контактный тел.: ___________

Обращение (жалоба)

Прошу рассмотреть действия (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, муниципального служащего  ____________________________________________ (указать Ф.И.О. соответствующего лица либо должность) и (или) отменить решение администрации (указать реквизиты), предоставляющую муниципальную услугу по выдаче выписок из похозяйственной книги__________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________
(изложение сути проблемы с указанием документов по существу, доводов или обстоятельств)

К заявлению прилагается:

1. Копия заявления о предоставление муниципальной услуги.

2. Копии иных документов, подтверждающих проблему по существу.

«___» __________20 ___г.                             Подпись заявителя_____________

Начало предоставления муниципальной услуги:


заявитель обращается с заявлением лично или


направляет его почтовым отправлением, электронной почтой





Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги выписки из похозяйственной книги, регистрация обращения заявителя





Рассмотрение заявления о  предоставлении муниципальной услуги выписки из похозяйственной книги  





Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги  либо об отказе в предоставлении муниципальной  услуги





Подготовка  выписки из похозяйственной книги для  заявителя в рамках  муниципальной услуги








Отказ в выдаче муниципальной услуги заявителю





Оказание муниципальной услуги завершено








