
                                          РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ
                                                  АДМИНИСТРАЦИЯ
                            БОЛЬШЕДОЛЖЕНКОВСКОГО  СЕЛЬСОВЕТА
                            ОКТЯБРЬСКОГО РАЙОНА КУРСКОЙ ОБЛАСТИ

                                                   ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 21.05.2014г. № 67
307210, Курская область, с. Большое Долженково
"Об утверждении административного регламента
предоставления муниципальной услуги 
«Выдача  справок, выписки из похозяйственной книги»
 
В целях  предоставления муниципальных услуг, а также обеспечения доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах, в соответствии с Федеральными законами Российской Федерации от 6 октября 2003 года № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», руководствуясь Уставом муниципального образования «Большедолженковский сельсовет» Октябрьского района Курской области, администрация  Большедолженковского сельсовета Октябрьского района Курской  области постановляет: 
1.  Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача  справок, выписки из похозяйственной книги».
2. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача  справок, выписки из похозяйственной книги» подлежит обнародованию и размещению на официальном сайте Большедолженковского сельсовета  в сети "Интернет".
3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Клименко Г.В.
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня подписания.

Глава Большедолженковского сельсовета                                В.Д. Ванина

                                                                                                  Утвержден
постановлением администрации
Большедолженковского  сельсовета
 Октябрьского  района
Курской области
от 21.05.2014года № 67
  
 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ АДМИНИСТРАЦИИ БОЛЬШЕДОЛЖЕНКОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА ОКТЯБРЬСКОГО РАЙОНА КУРСКОЙ ОБЛАСТИ
предоставления муниципальной услуги
«Выдача  справок, выписки из похозяйственной книги» 
 
I.    ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Предмет регулирования регламента
Административный регламент по предоставлению Администрацией Большедолженковского сельсовета Октябрьского района Курской области муниципальной услуги «Выдача справок, выписки из похозяйственной книги» (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей
Заявителями для получения муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Большедолженковского сельсовета,  граждане, имеющие на территории Большедолженковского сельсовета какую-либо собственность, наследники владельцев собственности, либо уполномоченные ими в установленном законом порядке лица.


1.3 Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Место нахождения и юридический адрес Администрации Большедолженковского сельсовета Октябрьского  района Курской области (далее – Администрация):
307210, Курская область, Октябрьский район, с. Большое Долженково, ул. Новая, д. 29.
Справочные телефоны: (8-47142) 3-82-21, факс: (8-47142) 3-82-18
Адрес официального сайта муниципального образования «Большедолженковский сельсовет» Октябрьского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: bolshedol. rkursk.ru.
Адрес электронной почты: admbol17@yandex.ru .
1.3.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно в Администрацию по адресу: 
307210, Курская область, Октябрьский район, с. Большое Долженково, ул.Новая, д. 29.
1.3.3. Администрация осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком:
Понедельник                                        08:30-16.30 (перерыв с 12.30-13.30)
Вторник                                                08:30-16.30 (перерыв с 12.30-13.30)
Среда                                                    08:30-16.30 (перерыв с 12.30-13.30)
Четверг                                                 08:30-16.30 (перерыв с 12.30-13.30)
Пятница                                                08:30-16.30 (перерыв с 12.30-13.30)
1.3.4. Справочные телефоны Администрации: 
(8-47142) 3-82-21, факс: (8-47142) 3-82-18
Адрес официального сайта муниципального образования «Большедолженковский сельсовет» Октябрьского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: bolshedol. rkursk.ru.
Адрес электронной почты: admbol17@yandex.ru .
1.3.5. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе её предоставления, осуществляется в виде:
- индивидуального информирования в устной форме;
- индивидуального информирования в письменной форме;
- публичного информирования в устной форме;
- публичного информирования в письменной форме.
1.3.5.1. Индивидуальное устное информирование осуществляется при обращении заявителей:
- лично;
- по телефону.
Индивидуальное устное информирование осуществляет должностное лицо Администрации, уполномоченное на предоставление муниципальной услуги (далее – должностное лицо).
Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.
Должностное лицо, осуществляющее информирование по телефону или на личном приёме, должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности должностного лица, принявшего телефонный звонок. Во время разговора необходимо произносить слова чётко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования должностное лицо должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать).
При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому должностному лицу или же обратившемуся заявителю должен быть сообщён номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.
В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, может предложить заинтересованному лицу обратиться в Администрацию в письменном виде либо назначить другое удобное для обратившегося заявителя время.
Должностное лицо не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на решение заинтересованного лица.
1.3.5.2. Индивидуальное информирование при поступлении письменного обращения заявителя в Администрацию осуществляется путём направления ему ответа почтовым отправлением или по электронной почте.
После поступления письменного обращения в Администрацию глава сельсовета или уполномоченное им должностное лицо в соответствии со своей компетенцией определяет исполнителя для подготовки ответа.
Ответ на обращение заявителя готовится в письменном виде в простой, чёткой и понятной форме и должен содержать ответы на поставленные вопросы. В нём должны быть указаны фамилия, инициалы, номер телефона исполнителя. Ответ подписывается главой сельсовета или лицом его замещающим.
Ответ может направляться в письменном виде, по электронной почте в зависимости от способа обращения заинтересованного лица или по его желанию.
При информировании в письменном виде ответ на обращение направляется заявителю в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения.
1.3.5.3. Публичное устное информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностным лицом Администрации через средства массовой информации и на официальном Интернет-сайте Администрации Большедолженковского сельсовета.
1.3.5.4. Информирование граждан о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется также путем оформления информационных стендов.
Подробную информацию о предоставляемой муниципальной услуге, а также о ходе ее предоставления можно получить на официальном сайте муниципального образования «Большедолженковский сельсовет» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» bolshedol. rkursk.ru.
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги
«Выдача  справок, выписки из похозяйственной книги» 
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Большедолженковского сельсовета Октябрьского района Курской области. 
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача справок, выписки из похозяйственной книги,  либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги составляет  10 (десять) рабочих дней со дня подачи заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента.
2.4.2. В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента.
2.4.3. Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты представления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента, не требующих исправления и доработки.
2.4.4. Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 30 минут.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги 
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;
- Жилищным кодексом Российской Федерации;
- Гражданским кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом РФ от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 02.05. 2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом РФ от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральным законом от 7 июля 2003 года N 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;
- приказом Министерства сельского хозяйства от 11.10.2010 №345 «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов»; 
- Уставом муниципального образования «Большедолженковский сельсовет» Октябрьского района Курской области;
-  настоящим административным регламентом.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги 
2.6.1. Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления (приложение № 1 к настоящему административному регламенту);
К заявлению прилагаются следующие документы:
а) Для выписки из похозяйственной книги о наличии у граждан прав на земельный участок (приложение 2 к Административному регламенту) предоставляется:
- заявление;
- паспорт заявителя (владельца земельного участка), свидетельство о смерти в случае смерти владельца земельного участка (дополнительно при оформлении по доверенности - паспорт и нотариально заверенная доверенность доверенного лица).
б) Для справки о проживании умершего для нотариуса (приложение 3 к Административному регламенту):
- заявление;
- паспорт заявителя;
- свидетельство о смерти гражданина (дополнительно при оформлении по доверенности - паспорт и нотариально заверенная доверенность доверенного лица);
- домовая книга;
в) Для справки о  составе семьи (приложение 4 к Административному регламенту):
- заявление;
- паспорт заявителя.
- домовая книга.
д) Для справки о регистрации по месту жительства (приложение 5 к Административному регламенту):
- заявление;
- паспорт заявителя;	
- домовая книга.
е) Для справки о наличии иждивенцев (приложение 6 к Административному регламенту):
- заявление;
- паспорт заявителя;	
- домовая книга.
ж)  Для справки о затратах и о том, кто произвел похороны (приложение 7 к Административному регламенту):
- заявление;
- паспорт заявителя;	
- копия свидетельства о смерти;
- копия документов подтверждающих затраты;
2.6.2. Запрещается требовать от заявителя:
- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении администрации поселения, государственных органов, иных органов местного самоуправления и (или) подведомственным им организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются:
2.7.1. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего административного регламента.
2.7.2. Наличие в заявлении и приложенных документах (при их наличии)  подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.
2.7.3. Исполнение документов карандашом.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не имеется.
При принятии решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю направляется (выдается) уведомление об отказе с указанием причин отказа.
 
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 
Муниципальная  услуга предоставляется бесплатно
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди  
Максимальный срок ожидания в очереди  при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги  не должен превышать 15  минут.
2.11 Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству Администрации  для регистрации поступающих документов, в течение рабочего дня.
2.12. 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 муниципальной услуги
2.12.1. Вход в здание оборудован вывеской с наименованием исполнительного органа муниципальной власти – Администрация Большедолженковского сельсовета Октябрьского района Курской области.
2.12.2. На территории, прилегающей к месторасположению Администрации, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. 
2.12.3. Вход в здание, где размещается Администрация, оборудован пандусами для инвалидов, работа с данной категорией заявителей ведется в индивидуальном порядке.
[bookmark: sub_12112]2.12.4. В помещениях Администрации размещены информационные стенды, на которых размещается следующая информация:
 - описание конечного результата предоставления муниципальной услуги;
- информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом и/или схематическом виде);
- образец заявления о предоставлении муниципальной услуги;
- перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- адрес официального сайта Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», адреса электронной почты;
- справочные телефоны и график работы Администрации.
2.12.5. Прием заявителей осуществляется в кабинете специалиста, ответственного за выполнение действия.
2.12.6. Помещение для ожидания и приема заявителей оборудуется в соответствии с санитарными правилами и нормами.
2.12.7 Кабинет приема заявителя оборудуется информационными табличками (вывесками) с указанием:
- номера кабинета;
- фамилии и инициалов специалиста, осуществляющего прием.
2.12.8. Место для приема заявителя снабжается стулом, писчей бумагой и канцелярскими принадлежностями.
2.12.9. Одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя.
2.12.10. Место ожидания оборудуется  соответствующими комфортными условиями для заявителей и оптимальными условиями работы сотрудников, в том числе обеспечивается возможность реализации прав инвалидов на предоставление по их заявлению муниципальной услуги.
2.13. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги
2.13.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:
- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;
- обеспечение беспрепятственного доступа лиц к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет» и на Портале государственных и муниципальных услуг;
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах;
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в средствах массовой информации.
2.13.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;
- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной  услуги в муниципальном бюджетном  учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Октябрьского района Курской области» и особенности предоставления муниципальной  услуги в электронной форме.
 Предоставление Администрацией муниципальной услуги в муниципальном бюджетном  учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Октябрьского района Курской области»  и предоставление муниципальной услуги в электронном виде должно отвечать требованиям, установленным настоящим регламентом.
 
III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ  ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТАРТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ
 К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
3.1. . Исчерпывающий перечень административных процедур
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием и регистрация документов; 
- проверка на правильность заполнения запроса заявления;
- анализ тематики поступившего заявления;
- выдача документов или письма об отказе.
3.2. Приём и регистрация документов
3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является предоставление комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего Административного регламента, направленных заявителем лично, по почте или доставленных в Администрацию.
3.2.1.1. Направление документов по почте.
Специалист Администрации, ответственный за выдачу справок, выписки из похозяйственной книги вносит в электронную базу данных учета входящих в Администрацию документов запись о приеме документов, в том числе:
регистрационный номер;
дату приема документов;
наименование заявителя;
наименование входящего документа;
дату и номер исходящего документа заявителя;
На заявлении заявителя проставляется штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и дата поступления документов. 
В день поступления документов специалист Администрации, ответственный за выдачу справок, выписки из похозяйственной книги, все документы передаёт Главе сельсовета.
3.2.1.2. Представление документов заявителем при личном обращении.
Специалист Администрации, ответственный за выдачу справок, выписки из похозяйственной книги:
устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.
фиксирует получение документов путем внесения регистрационной записи в электронную базу данных учета входящих документов, указывая:
регистрационный номер;
дату приема документов;
наименование заявителя;
наименование входящего документа;
дату и номер исходящего документа заявителя.
На заявлении проставляет штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов;
передает заявителю второй экземпляр заявления (копия), а первый экземпляр помещает в дело документов;
передаёт Главе сельсовета все документы в день их поступления.
Регистрация документов осуществляется специалистом в день поступления документов.
Общий максимальный срок приема документов от физических лиц не должен превышать 10 минут.
Общий максимальный срок приема документов от юридических лиц не должен превышать 15  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 сельсовета.
Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня.
Специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги:
проверяет соответствие заявления требованиям, установленным пунктом 2.6.настоящего административного регламента, путем сопоставления представленного заявителем заявления с требованиями к его оформлению.
        В случае не соответствия заявления требованиям, установленным пунктом 2.6 Административного регламента, специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в течение 3 (трех) дней с момента регистрации заявления готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его на рассмотрение Главе сельсовета. 
Глава администрации  рассматривает уведомление об отказе и подписывает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Специалист администрации в течение трех дней со дня регистрации заявления направляет подписанное уведомление об отказе заявителю по почте. При личной явке заявителя причины отказа могут быть сообщены в устной форме.
В случае отсутствия в заявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, принимает решение о проведении анализа тематики поступившего заявления.
Результатом исполнения административной процедуры является принятие решения о проведении анализа тематики заявления, отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.Анализ тематики поступившего заявления;
   3.4.1.Основанием для начала анализа тематики поступившего заявления и исполнение заявления является принятие решения о проведении тематики заявления.
Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 3(трех) дней.
Специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги:
определяет наличие и местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения, для чего определяет вид документов (управленческая документация, по личному составу), необходимый для исполнения заявления;
В случае наличия запрашиваемой информации в администрации специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:
готовит выписку из похозяйственной книги, справки;
направляет выписку из похозяйственной книги, справки на подпись Главе сельсовета.
В случае отсутствия запрашиваемой информации в администрации специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги:
       готовит уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений;
       направляет уведомление Главе сельсовета на подпись.
       Результат исполнения административной процедуры является подписание Главой администрации выписки из похозяйственной книги, справок, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.
     3.5. Выдача документов или письма об отказе.
     3.5.1.Основанием для начала данной административной процедуры является подписание Главой Большедолженковского сельсовета выписки из похозяйственной книги, справок, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.
       Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист администрации Большедолженковского сельсовета, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать  2 (двух) дней.
       Специалист администрации Большедолженковского сельсовета, ответственный за предоставление муниципальной услуги:
     готовит сопроводительное письмо о направлении выписки из похозяйственной книги, справок, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений;
     обеспечивает подписание сопроводительного письма Главой сельсовета;
    при наличии контактного телефона в заявлении устанавливает возможность выдачи документов лично заявителю;
   извещает заявителя о времени получения документов.
        В случае отсутствия возможности выдачи документов лично заявителю специалист администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги:
     направляет сопроводительное письмо с приложением выписки из похозяйственной книги, справок, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений заявителю по почтовому адресу, указанному в заявлении либо по электронной почте на адрес электронной почты, указанный заявителем.
        Результатом исполнения административной процедуры является  выдача (направление по почте  либо по электронной почте) заявителю выписки из похозяйственной книги, справок, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.
 	IV. Формы контроля за предоставлением  муниципальной услуги
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Большедолженковского сельсовета. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется Главой Большедолженковского сельсовета.
Лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, является специалист администрации Большедолженковского сельсовета. Текущий контроль осуществляется путем проведения главой Большедолженковского сельсовета проверок соблюдения и исполнения специалистами администрации Большедолженковского сельсовета нормативных правовых актов Российской Федерации, Курской области, положений настоящего Регламента. Проверка также проводится по конкретному обращению заявителя. 


4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги организуются на основании распоряжений администрации Большедолженковского  сельсовета Октябрьского района Курской  области.
Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы Администрации) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).
Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются ответственные сотрудники Администрации. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются видимые недостатки. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги организуются на основании распоряжения администрации Большедолженковского сельсовета.
4.3. Ответственность должностных лиц Администрации за решения и действия (бездействие) принимаемые ими в ходе предоставления муниципальной услуги
Сотрудник, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:
а) соблюдение сроков рассмотрения запроса заявителя;
б) соблюдение сроков и порядка подготовки результата предоставления муниципальной услуги;  
в) соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;
г) принятие мер по проверке представленных документов.
Персональная ответственность сотрудников закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.
4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.
По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
Заинтересованные лица (граждане и организации) имеют возможность обсуждения положений настоящего Регламента и вносимых в него изменений на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" электронный адрес которого, указан в подпункте 1.3.4. настоящего Регламента.
 
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) Администрации, должностных лиц Администрации, предоставляющих муниципальную услугу, либо муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) порядке.
5.1.1. Заявитель может обратиться с жалобой 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 Курской области,  Администрации Большедолженковского сельсовета Октябрьского района Курской области для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области, Администрации Большедолженковского сельсовета Октябрьского района Курской области 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 Курской области, Администрации Большедолженковского сельсовета Октябрьского района Курской  области;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы;
7) отказ Администрации, должностных лиц Администрации, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию.
5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.4. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальной услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальной 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) Администрации, должностных лиц Администрации, либо муниципальных служащих;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностных лиц Администрации, предоставляющих муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.6. Жалоба, поступившая в Администрацию Большедолженковского сельсовета Октябрьского района Курской области, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностных лиц Администрации, 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.
5.7. По результатам рассмотрения жалобы Администрации Большедолженковского сельсовета Октябрьского района  Курской области, принимает одно из следующих решений:
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.8. 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.
5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                          Приложение  1
                                                                   к административному регламенту
                                                                      
                               
	 
Главе Большедолженковского сельсовета
Октябрьского района Курской области
________________________ 
от_____________________________________________
 (Фамилия, имя отчество одного из родителей
проживающего по адресу:________________________
______________________________________________________________________________________________
 


ЗАЯВЛЕНИЕ
 
Прошу Вас выдать мне___________________________________________
                                                          (выписку из похозяйственной книги, справку о составе семьи и т.д.) 
____________________________________________________________________ ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
          
____________________________                            « _____» __________ 20 ___  г.
                                                        (Подпись)                                                                                                 
 
   
                                                                                          Приложение  2
                                                                   к административному регламенту
	
	 

	
	

	
	

	
	


 ВЫПИСКА
из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок
 
Настоящая   выписка   из  похозяйственной  книги подтверждает, что гражданину
________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество полностью)
дата рождения «___» __________________________ г.,
место рождения ___________________________________________________________________
документ, удостоверяющий личность, паспорт __________________________ выдан _______
                                                                    (вид документа,  удостоверяющего личность) (серия, номер)
__________________________________________________________ «___» _______________г,
(наименование органа, выдавшего документ,  удостоверяющий личность)
проживающему по адресу: _________________________________________________________
(адрес постоянного места жительства
_______________________________________________________________________________,
или преимущественного пребывания)
принадлежит на праве ____________________________________________________________
(вид права, на котором гражданину принадлежит земельный участок)
земельный  участок, предоставленный для ведения личного подсобного хозяйства,
общей площадью ________________кв.м., кадастровый номер __________________________,
расположенный по адресу _________________________________________________________
назначение земельного участка ____________________________________________________,
(указывается категория земель -  земли поселений (для приусадебного участка) или земли сельскохозяйственного назначения (для полевого участка))
о чем в похозяйственной книге _____________________________________________________
                                (реквизиты похозяйственной книги: номер, дата начала и окончания ведения книги,
 _____________________________________________________________________________
                     наименование органа, осуществлявшего ведение похозяйственной книги)
 ___________________________________________________________________________________________________________
 ___________________________________________________________________________________________________________
 ________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________________________________
 "__" ___________ г. сделана запись на основании _____________________________________
(реквизиты документа, на основании которого в похозяйственную книгу внесена запись о наличии у гражданина права на земельный участок (указывается при наличии сведений в похозяйственной книге))

Глава Большедолженковского сельсовета              
 
  
                                                                                          Приложение  3
                                                                   к административному регламенту

		муниципального района
 
 

	 

	    АДМИНИСТРАЦИЯ 
БОЛЬШЕДОЛЖЕНКОВСКОГО  СЕЛЬСОВЕТА ОКТЯБРЬСКОГО РАЙОНА КУРСКОЙ ОБЛАСТИ

	 

	ул. Новая, д. 29.  С. Большое Долженково,    Октябрьский район, Курская область,  307210,
тел. (8-47142-) 3-82-21, факс (8-47142) 3-82-18


	 

	от
	 
	     №
	 
  

	На
	№
	 
	от
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 



	 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
СПРАВКА
 
 

	 
	

	 
	

	 
	

	 
	


Выдана администрацией Большедолженковского сельсовета Октябрьского района Курской области в том, что гр. _________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________ умерший (ая) ____________________________________________________________ на день смерти проживал (а) в с._______________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________
 И совместно с ним (ней) проживал (а) в этом доме, был (а) прописан(а) и продолжает проживать (ла) _________________________________________________________________________________  
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________     
Основание: похозяйственная книга № _______________             Лицевой счет № ________________
	
 
Глава 
Большедолженковского сельсовета              
 









 
 
                                                                                          Приложение  4
                                                                   к административному регламент
		 
 
 
муниципального района
 
 

	 

	    АДМИНИСТРАЦИЯ 
БОЛЬШЕДОЛЖЕНКОВСКОГО  СЕЛЬСОВЕТА ОКТЯБРЬСКОГО РАЙОНА КУРСКОЙ ОБЛАСТИ

	 

	ул. Новая, д. 29.  С. Большое Долженково,    Октябрьский район, Курская область,  307210,
тел. (8-47142-) 3-82-21, факс (8-47142) 3-82-18


	 

	от
	 
	     №
	 
  

	На
	№
	 
	от
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 



	 
 
 
 
 











 
СПРАВКА
 
Выдана гражданину(ке)_______________________
 
___________________________________________
 
Проживающему (щей) по адресу: ______________
 
___________________________________________
 
___________________________________________

	 
	

	 
	

	 
	

	 
	


В том, что он (она) по состоянию на «__» ____________20__г.
Имеет следующий состав семьи (иждевенцев)
	№ п.п.
	Ф.И.О.

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	 
	 


Основание: похозяйственная книга № _______________             Лицевой счет № ________________
	
 
 
Глава
Большедолженковского сельсовета              





                                                                                                                                                                                               
                                                                    Приложение  5
                                                                   к административному регламент
 
		 
 
 
муниципального района
 
 

	 

	    АДМИНИСТРАЦИЯ 
БОЛЬШЕДОЛЖЕНКОВСКОГО  СЕЛЬСОВЕТА ОКТЯБРЬСКОГО РАЙОНА КУРСКОЙ ОБЛАСТИ

	 

	ул. Новая, д. 29.  С. Большое Долженково,    Октябрьский район, Курская область,  307210,
тел. (8-47142-) 3-82-21, факс (8-47142) 3-82-18


	 

	от
	 
	     №
	 
 

	На
	№
	 
	от
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 



	 
 
 
 
 











 
СПРАВКА
 
Выдана гражданину(ке)_______________________
 
___________________________________________
 
Проживающему (щей) по адресу: ______________
 
___________________________________________
 
___________________________________________

	 
	

	 
	

	 
	

	 
	


В том, что он (она) по состоянию на «__» ____________20__г.
Имеет следующий состав семьи (иждевенцев)
	№ п.п.
	Ф.И.О.

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	 
	 


Основание: похозяйственная книга № _______________             Лицевой счет № ________________
	
 
 
 
Глава 
Большедолженковского  сельсовета          


    
                                                                                          Приложение  6
		 
 
 
муниципального района
 
 

	 

	    АДМИНИСТРАЦИЯ 
БОЛЬШЕДОЛЖЕНКОВСКОГО  СЕЛЬСОВЕТА ОКТЯБРЬСКОГО РАЙОНА КУРСКОЙ ОБЛАСТИ

	 

	ул. Новая, д. 29.  с. Большое Долженково,    Октябрьский район, Курская область,  307210,
тел. (8-47142-) 3-82-21, факс (8-47142) 3-82-18


	 

	от
	 
	     №
	 
 

	На
	№
	 
	от
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 



	 
 
 
 
 











 
СПРАВКА
 
Выдана гражданину(ке)_______________________
 
___________________________________________
 
Проживающему (щей) по адресу: ______________
 
___________________________________________
 
___________________________________________

	 
	

	 
	

	 
	

	 
	


В том, что он (она) по состоянию на «__» ____________20__г.
Имеет следующий состав семьи (иждевенцев)
	№ п.п.
	Ф.И.О.

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	 
	 

	 
	 


Основание: похозяйственная книга № _______________             Лицевой счет № ________________
	
 
 
 
Глава 
Большедолженковского  сельсовета              
 
 
                                                                                                                  Приложение  7
 
 
 
	СПРАВКА
 
выдана администрацией Большедолженковского сельсовета Октябрьского района Курской области в том, что гр. _____________________________________________________________
действительно произвел (ла) похороны гражданина (ки)________________________________
___________________________________________________________________, умершего (ей)  «__» ____________20__г.
 
 
 
Глава 
Большедолженковского сельсовета              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
