


ОМСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ  РАЙОН ОМСКОЙ  ОБЛАСТИ
Администрация Дружинского сельского поселения
	


ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от «25» апреля 2012 № 150-п
Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписок из домовой книги, похозяйственной книги, справок и иных документов»

Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Администрации Дружинского сельского поселения Омского муниципального района Омской области от 17 июня 2011 г. № 239-п «Об утверждении Порядка разработки и принятия административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг на территории Дружинского сельского поселения Омского муниципального района Омской области»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписок из домовой книги, похозяйственной книги, справок и иных документов» согласно приложения к настоящему постановлению.
2. Считать утратившим силу постановление Администрации Дружинского сельского поселения Омского муниципального района Омской области от 23.09.2011 г. № 324-п «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов».
3. Специалисту по связям с общественностью Администрации Дружинского сельского поселения Омского муниципального района Омской области Наседкиной М.А. обеспечить размещение настоящего постановления на официальном сайте Дружинского сельского поселения Омского муниципального района Омской области в сети Интернет.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

И.о. Главы Дружинского
 сельского поселения                                                                    Н.А.Степанова

	


Приложение 
к постановлению Администрации Дружинского
сельского поселения Омского муниципального района
Омской области  от «25» апреля 2012 № 150-п
(с внесенными изменениями от  «21» октября  2013  №  781-п;  
от  «21» мая 2018 г. № 84; от «11» июля 2022г. № 155)
	

Административный регламент
Администрации Дружинского сельского поселения Омского муниципального района Омской области по предоставлению муниципальной услуги
«Выдача выписок из домовой книги, похозяйственной книги,  справок и иных документов»
﻿
Раздел I. Общие положения.
      	
1.1. Административный регламент по исполнению муниципальной услуги:  «Выдача выписок из  домовой книги, похозяйственной книги, справок и иных документов» (далее – административный регламент) на территории  Дружинского сельского поселения Омского муниципального района Омской области  разработан в целях повышения качества предоставления  и доступности муниципальной услуги; определения сроков, последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги (далее – Регламент).
1.2.Правом на подачу заявления о предоставлении муниципальной услуги обладают: 
 	- физические лица; 
        - юридические лица. 
От имени физических лиц и индивидуальных предпринимателей могут действовать любые заинтересованные лица в соответствии с законодательством 	Российской Федерации.
От имени юридических лиц могут действовать лица, действующие в соответствии с законом, иными нормативными правовыми актами и учредительными документами, без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или  договоре. В предусмотренных 	законом случаях от имени юридического лица могут действовать его участники. 
1.3. Предоставление муниципальной 	услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными  правовыми  актами: 
- Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;
- Федеральный закон от 22 октября 2004 № 125 - ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; 
- Федеральный закон от 2 мая 2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» 
- Федеральный закон от 07.07.2003 № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;
- Федеральный закон от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;
- 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 органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет»; 
- приказ Минсельхоза РФ от 11.10.2010 № 345 « Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов.

Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги: «Выдача выписок из домовой книги,  похозяйственной книги, справок и иных документов»
2.2. Наименование органа, предоставляющего услугу.
2.2.1.Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Дружинского сельского поселения Омского муниципального района Омской области (далее Администрация).
2.2.2.Непосредственным исполнителем муниципальной услуги является уполномоченный специалист.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача либо отказ в выдаче выписок из домовой книги, похозяйственной книги, справок  и иных документов.
2.4. Сведения о порядке предоставления муниципальной услуги носят открытый общедоступный характер.
При необходимости получения консультаций по данной услуге заявители обращаются в Администрацию.
2.5. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации: 
· местонахождение: Омская область, Омский район, с. Дружино,              ул. Средняя, д. 1А
· почтовый адрес: 644507, Омская область, Омский район, с. Дружино, ул. Средняя, д. 1А
· адрес электронной почты: omdsp@mail.ru
· адрес официального интернет-сайта: www.dsp-omsk.3dn.ru
· график работы: вторник, среда  - с 09.00 до 17.00, обеденный перерыв с 12.30 до 14.00, суббота, воскресенье - выходные дни.
2.6. Справочный телефон: 8(3812) 93-11-81; 8(3812) 93-12-91 
2.7. Срок предоставления муниципальной услуги.
2.7.1.Срок предоставления муниципальной услуги	составляет не более  5 (пять) рабочих дней со дня подачи 	заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.9. административного регламента.
2.7.2. В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на 	исправление и доработку документов, предусмотренных пунктом 2.9. настоящего 	административного регламента.
2.7.3. Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению 	муниципальной услуги исчисляется с даты представления заявителем полного 	комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.9. настоящего 	административного регламента, не требующих исправления и доработки.
2.8. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги указаны в п. 1.3 административного регламента.
2.9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
2.9.1. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:
а) для справки о составе семьи:
1) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);
2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);
 б) для справки с места жительства умершего:
1) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);
2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);
3) копию свидетельства о смерти  гражданина.
в) для выписки из похозяйственной книги:
1) заявление по форме, согласно приложению №1 к административному регламенту;
2) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);
3) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);
4) правоустанавливающие документы на объекты недвижимости (жилое помещение, земельный участок), права на которые не зарегистрированы в  Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ними.
г) для выписки из похозяйственной книги на получение                    банковской ссуды:
1) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);
2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);
3) правоустанавливающие документы на объекты недвижимости (жилое помещение, земельный участок), права на которые не зарегистрированы в  Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ними.
д) для справки о наличии земельного участка, скота (для осуществления  продажи сельскохозяйственной продукции):
1) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя
заявителя);
2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);
3) правоустанавливающие документы на объекты недвижимости (жилое помещение, земельный участок), права на которые не зарегистрированы в  Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ними.
е) обзорной справки для нотариуса:
1) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);
2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);
3) ксерокопия свидетельства о смерти владельца земельного участка с предоставлением оригинала;  
4) правоустанавливающие документы на объекты недвижимости (жилое помещение, земельный участок), права на которые не зарегистрированы в  Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ними.
ж) для справки о наличии личного подсобного хозяйства для получения    социальных пособий:
1) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);
2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);
з) выписка из домовой книги:
1) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);
2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.). 
2.9.1.1. В целях предоставления муниципальной услуги установление личности заявителей может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или при наличии технической возможности посредством идентификации и аутентификации в Администрацию с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации. 
 При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме идентификация и аутентификация могут осуществляться посредством: 
- единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, если такие государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных системах; 
- единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и передачу информации о степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным физического лица. 
((пункт 2.9.1.1.  изложен в редакции Постановления Администрации от «11» июля 2022 г. № 155)
[bookmark: _GoBack]2.9.2. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе предоставить самостоятельно:
а) для выписки из похозяйственной книги:
1) копии правоустанавливающих документов на объекты недвижимости (жилое помещение, земельный участок), право на которое зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ними;
б) для выписки из похозяйственной книги на получение                    банковской ссуды:
1) копии правоустанавливающих документов на объекты недвижимости (жилое помещение, земельный участок), право на которое зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ними;
в) для справки о наличии земельного участка, скота (для осуществления  продажи сельскохозяйственной продукции):
1) копии правоустанавливающих документов на объекты недвижимости (жилое помещение, земельный участок), право на которое зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ними;
г) обзорной справки для нотариуса:
1) копии правоустанавливающих документов на объекты недвижимости (жилое помещение, земельный участок), право на которое зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ними; 
2.9.3. При непосредственной подаче заявления копии документов, перечисленных в пункте 2.9 административного регламента, представляются с одновременным предъявлением оригиналом документов для сверки.
Копии каждого документа заверяется отметкой «Копия верна», подписью специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги с указанием его Ф.И.О., должности и даты приема документа
Требования настоящего пункта не распространяется на документы, которые в соответствии с требованием действующего законодательства необходимо предоставлять в нотариально заверенной форме.
      2.9.4. В случае если документы подаются по почте, копии документов
должны быть заверены нотариусом либо лицом, имеющим право осуществлять нотариальные действия в соответствии с действующим законодательством
2.9.5. По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления 	муниципальной услуги.
2.9.6. Администрация не вправе требовать от заявителя представления документов, не предусмотренных настоящим административным регламентом.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги:
1) наличие в представленных документах исправлений,  серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;
2) документы, представленные заявителем, не соответствуют требованиям  пункта 2.12. настоящего административного регламента;
3) текст заявления не поддается прочтению;
4) документы исполнены карандашом.
2.11. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) недостоверность предоставленных сведений;
2) отзыв заявления
3)с заявлением обратилось неправомочное лицо
4) представленные документы по составу, форме или /и содержанию не соответствуют п.2.9 раздела II административного регламента. 
2.12. Требования к оформлению документов, представляемых заявителями.
2.12.1. В  заявлении  указываются следующие обязательные характеристики:  
а) для физического лица: реквизиты лица (фамилия,  имя, отчество физического лица, дата выдачи и номер 	паспорта, дата и место рождения, место жительства, номер телефона (при наличии); 
б) для юридического лица: реквизиты лица (полное наименование юридического лица, номер телефона);  
2.12.2. Заявление может быть заполнено от руки или машинописным способом и распечатано посредством электронных печатающих устройств.
2.12.3. Заявление может быть оформлено как заявителем, так и по его просьбе специалистом, осуществляющим подготовку документов по предоставлению муниципальной услуги.
2.12.4. Заявление на предоставление муниципальной услуги при личном обращении заявителя  оформляется в 2 (двух) экземплярах и подписывается 	заявителем.
2.13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.15. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать одного рабочего дня.
2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.
Сведения о порядке предоставления муниципальной услуги носят открытый общедоступный характер.
При необходимости получения консультаций по данной услуге заявители обращаются в Администрацию:
- в письменной форме на основании письменного обращения;
- в устной форме при личном обращении заявителя;
- посредством телефонной связи.
2.16.1 Информация о месте нахождения и графике работы Администрации Дружинского сельского поселения Омского муниципального района Омской области:
- местонахождение: Омская область, Омский район, с. Дружино,              ул. Средняя, д. 1А;
- почтовый адрес: 644507, Омская область, Омский район, с. Дружино, ул. Средняя, д. 1А;
- адрес электронной почты: omdsp@mail.ru;
- адрес официального интернет-сайта: www.dsp-omsk.3dn.ru;
- график работы: понедельник –четверг  - с 08.30 до 17.15,  пятница : с 8.30 – 17.00 час. перерыв с 12.30 до 14.00, суббота, воскресенье - выходные дни
- часы приема сотрудника:  вторник-среда - с 09.00 до 17.00, перерыв с 12.30 до 14.00, суббота, воскресенье - выходные дни.
Справочный телефон: 8(3812) 93-11-81; 8(3812) 93-12-91 
Центральный вход здания оборудован вывеской, содержащей информацию о наименовании.
На территории, прилегающей к зданию, предусмотрены места для парковки транспортных средств. Доступ для граждан к парковочным местам является бесплатным.
 2.16.2 Место, предназначенное для исполнения муниципальной функции, оборудуется информационными стендами, размещенными в помещении Администрации. 
На информационных стендах в достаточном количестве с образцами заполнения бланков заявлений должны быть размещены следующие информационные материалы:
- сведения о нормативных правовых актах по вопросам осуществления муниципальной функции, 
- перечень документов, прилагаемых к заявлению 
- перечень оснований для отказа в выполнении муниципальной функции,
- образцы заполнения бланков заявлений 
- адреса, телефоны и время приема в Администрации, организациях, участвующих в оформлении документов,  а так же последовательность их посещения,
- часы приема уполномоченного должностного лица Администрации.
2.16.3 На кабинетах и рабочих местах (столах, стойках) должны быть указаны:
- фамилия, имя, должность уполномоченного должностного лица муниципального образования,
2.16.4 Рабочие кабинеты должны быть обеспечены достаточным количеством мест для приема документов и работы с заявителями.
2.17.Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.17.1 Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
1) удовлетворенность заявителей качеством муниципальной услуги;
2) соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;
3) количество жалоб, поступивших от заявителей в части качества и доступности оказываемой услуги (шт.);
4) предоставление возможности получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием  информационно-коммуникационных технологий.
2.18. Иные  требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственной услуги в МФЦ и особенности предоставления государственной услуги в электронной форме.
2.18.1. В случае наличия возможности предоставления муниципальной услуги может быть организовано на базе многофункциональных центров предоставления государственных (муниципальных) услуг.
2.18.2. Для получения муниципальной услуги заявителем предоставляется возможность представить заявление о предоставлении муниципальной услуги, в форме электронного документа через Единый портал и Портал Омской области путем заполнения специальной интерактивной формы (с предоставлением возможности автоматической идентификации (нумерации) обращений ; использования личного кабинета для обеспечения однозначной и конфиденциальной доставки промежуточных сообщений и ответа заявителю в электронном виде).
2.18.3 Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуги на Едином портале и Портале Омской области.
2.18.4. Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с использованием Единого портала и Портала Омской области получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.
2.18.5. При направлении заявления и документов (содержащихся в них сведений) в форме электронных документов  в порядке, предусмотренном  п.2.29. административного регламента, обеспечивается возможность направления заявителю сообщения в электронном виде, подтверждающего их прием и регистрацию.

Раздел 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. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием,  регистрация и рассмотрение заявления и прилагаемых к   нему документов; 		
- анализ тематики поступившего заявления; 				
- выдача документов или письма об отказе. 				
3.1.1. 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. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является предоставление комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.9 	настоящего административного регламента, направленных заявителем по почте 	или доставленных в администрацию.
3.2.2. Направление документов по почте.
Специалист администрации, ответственный за приём заявлений  граждан вносит в электронную базу данных учета входящих в администрацию Дружинского 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, уполномоченный в предоставлении муниципальной услуги передаёт все документы Главе Дружинского сельского поселения.
3.2.3. Представление документов заявителем при личном 	обращении.
Специалист администрации ответственный за приём   заявлений:
- 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.
Передаёт Главе Дружинского сельского поселения все документы в день их поступления. 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
Регистрация документов осуществляется специалистом в день поступления  документов.
Общий максимальный срок приема документов от физических лиц не должен превышать 10 минут.
Общий максимальный срок приема документов от юридических лиц не должен превышать 10 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 Дружинского сельского поселения.
Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист, уполномоченный предоставлять муниципальную услугу.
Специалист проверяет соответствие заявления требованиям, установленным пунктом 2.12.1. настоящего административного регламента, путем сопоставления представленного заявителем заявления с требованиями к его оформлению.
3.3.2. В случае не соответствия заявления требованиям, установленным административным регламентом, специалист, уполномоченный предоставлять муниципальную услугу в течение 3 (трех) дней с момента регистрации 	заявления готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его на рассмотрение Главе Дружинского сельского	поселения.	Специалист 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 или затребованы заявителем в письменной форме 	.
3.3.3. В случае отсутствия в заявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист	принимает решение о проведении анализа тематики поступившего заявления.		
3.4. Анализ тематики поступившего заявления.
3.4.1. Ответственным за исполнение данной административной процедуры 	является специалист, уполномоченный  предоставлять муниципальную услугу.
Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 3 (трех) дней.
3.4.2. Специалист администрации:
- 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  специалист, уполномоченный  предоставлять муниципальную услугу:
- готовит выписки из похозяйственной книги, справки и иные документы;
- направляет выписки из похозяйственной книги, справки и иные документы на подпись Главе поселения.
В случае отсутствия запрашиваемой информации в администрации специалист, уполномоченный  предоставлять муниципальную услугу:
- готовит уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений;
- направляет уведомление Главе поселения на подпись.
3.4.3. В рамках межведомственного взаимодействия, в случае необходимости получения дополнительных документов и информации для предоставления муниципальной услуги, уполномоченным специалистом Администрации направляется межведомственный запрос в Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии для получения правоустанавливающего документа на объекты недвижимости (жилое помещение, земельный участок), право на которое зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.    
3.5. Выдача документов или письма об отказе.
3.5.1.Основанием для начала данной административной процедуры является 	подписание Главой  поселения выписки из похозяйственной книги, справок 	и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.
3.5.2. Ответственным за исполнение данной административной процедуры 	является специалист, уполномоченный  предоставлять муниципальную услугу.	Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно 	превышать  2 (двух) дней.
3.5.3. Специалист уполномоченный  предоставлять муниципальную услугу:
- готовит сопроводительное письмо о направлении выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений;
- обеспечивает подписание сопроводительного письма Главой поселения;
- при наличии контактного телефона в заявлении устанавливает возможность выдачи документов лично заявителю;
- извещает заявителя о времени получения документов.
3.5.4. В случае отсутствия возможности выдачи документов лично заявителю, специалист уполномоченный  предоставлять муниципальную услугу:
- направляет сопроводительное письмо с приложением выписки 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.

Раздел IV. Форма контроля за предоставлением муниципальной услуги

 4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также  принятием решений указанными  лицами (далее – текущий контроль). 
4.1.1. Текущий контроль осуществляется главой Администрации.
4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения уполномоченным специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, положений административного регламента, иных нормативных правовых актов,  устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
4.2. Для осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, выявления и установления нарушений прав заявителей, принятия решений об устранении соответствующих нарушений проводятся плановые и внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги. Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливается Администрацией Дружинского сельского поселения Омского муниципального района Омской области. Плановые и внеплановые проверки проводятся должностным лицом, уполномоченным Главой Администрации.
4.2.1. В ходе плановых и внеплановых проверок проверяется:
1) знание специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, положений административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;
2) соблюдение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, сроков и последовательности исполнения административных процедур;
3) правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных административным регламентом;
4) устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.
4.3. Ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.3.1. В случае выявления нарушений требований к предоставлению муниципальной услуги, установленных административным регламентом и иными нормативными правовыми актами, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
4.4. Заявители могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения должностными лицами Администрации Дружинского сельского поселения положений административного регламента, сроков и последовательности действий (административных процедур), предусмотренных административным регламентом.
По результатам контроля, в случае выявления нарушений прав заявителей, виновные лица, привлекаются к ответственности, установленной законодательством Российской Федерации.

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

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе 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 Омской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Омской области, 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 Омской области, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Омской области, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, ответственного 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.
5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.
5.2.1. Заявители вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) органов и должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также на решения, принимаемые такими органами и лицами в ходе предоставления муниципальной услуги (далее- жалоба).
((пункт 5.2.1. изложен в редакции Постановления Администрации от «21» мая 2018 г. № 84)
           5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационнотелекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Дружинского сельского поселения Омского муниципального района Омской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (www.dsp-omsk.ru). единого портала государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru)либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята на личном приеме заявителя.».
((пункт 5.2.2. изложен в редакции Постановления Администрации от «21» мая 2018 г. № 84)
 Жалоба должна содержать:
1) наименование учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, 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) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста учреждения, предоставляющего муниципальную услуг. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставивший муниципальную услугу, подлежит рассмотрению специалистом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста 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. 
5.4. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Омской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.5.  Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.4. административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
            5.6. Обращения заинтересованных лиц считаются рассмотренными, если даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращениях вопросов и приняты необходимые меры.



	                                                 

























                                                Приложение №1 
к Административному регламенту «Выдача выписок из домовой книги, 
похозяйственной книги,  
справок и иных документов»

Главе 
Дружинского сельского поселения
от
________________________________________________________________________
проживающего по адресу:
____________________________________________________________________________________________________________
Паспорт
________________________________________________________________________
Дата и место рождения
________________________________________________________________________Телефон ____________________________________






Заявление

Прошу предоставить ______________________________________________________
                                                                   (справку,выписку, копию и т.д.) __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Примечание:________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
                       (указываются, если имеются особенности предоставления требуемого документа)

Приложения:__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
                  (указываются, если к заявлению прилагаются какие-либо документы)
     (подпись заявителя)                  					(фамилия разборчиво)
«………….»  …………………………….20…….года






Приложение 2  
к административному регламенту
«Выдача выписок из домовой книги, 
похозяйственной книги,  
справок и иных документов»

                           

БЛОК-СХЕМА
общей структуры по представлению муниципальной услуги по выдаче выписок из домовой книги,  похозяйственной книги, справок и иных документов
 (
Начало предоставления муниципальной услуги:
Заявитель обращается с заявлением лично или через представителя
направляет его почтовым отправлением, электронной почтой
)






 (
Прием заявления 
о предоставлении муниципальной услуги 
по выдаче выписок из домовой книги, 
похозяйственной
 книги, справок и иных документов  
)






                                   
 (
Рассмотрение заявления 
о  предоставлении муниципальной услуги 
по выдаче выписок из домовой книги, 
похозяйственной
 книги, справок и иных документов  
)          





 (
Поиск
 информации
по выдаче выписок из домовой книги, 
похозяйственной
 книги, справок и иных документов  
)






 (
Направление уведомления об отказе в предоставлении муниципал
ьной услуги заявителю
) (
Предоставление муниципальной усл
уги заявителю
)                                                 







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


Приложение № 3
к административному регламенту
«Выдача выписок из домовой книги, 
похозяйственной книги,  
справок и иных документов»


ОБРАЗЕЦ
жалобы на действие (бездействие)
Администрации Дружинского сельского поселения
или его должностного лица

Исх. от _____________ № ____                                                  
Наименование   Администрация Дружинского сельского поселения

Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________________

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________
                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________
Адрес электронной почты: ______________________________________________________
Код учета: ИНН _______________________________________________________________
* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):
_____________________________________________________________________________
(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП
(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)
Приложение № 4
к административному регламенту
«Выдача выписок из домовой книги, 
похозяйственной книги,  
справок и иных документов»


ОБРАЗЕЦ
РЕШЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ ДРУЖИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 
ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

    Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ
по жалобе на решение, действие (бездействие)
органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________
_____________________________________________________________________________
Изложение жалобы по существу: _________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:
Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________
(решение, принятое в отношении обжалованного
_____________________________________________________________________________
  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью
_____________________________________________________________________________
или частично или отменено полностью или частично)

2.____________________________________________________________________________
(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 
или не удовлетворена полностью или частично)
3. ___________________________________________________________________________
(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.
Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________
_____________________________________________________________________________

__________________________________  _________________   _______________________
(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)
принявшего решение по жалобе)

_____________________________________________________________________________     

























