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Российская Федерация
                
Новгородская область

Администрация  Батецкого муниципального  района

постановление

от 25.11.2015   № 841
п. Батецкий


В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 16.05.2011 года № 373 «О разработке и утверждении административных регламентов предоставления  государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг», постановлением Администрации Батецкого муниципального района от 23.10.2015 № 743 «О правилах разработки и утверждения административных регламентов  предоставления муниципальных услуг и проведения экспертизы административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Уставом Батецкого муниципального района Администрация Батецкого муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

 1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов  (выписки из похозяйственной книги)».

  2. Ответственность за сопровождение и соответствие действующему законодательству настоящего административного регламента возложить на Управление по работе с территориями Администрации Батецкого муниципального района.
3. Контроль за выполнением постановления возложить на первого заместителя Главы администрации муниципального района Самосват Ж.И.

4. Опубликовать постановление в муниципальной газете «Батецкий вестник» и разместить на официальном сайте Администрации муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

Глава района                                              В.Н. Иванов 

                                                                                      УТВЕРЖДЕН
                                                                   постановлением Администрации 

                                                                            Батецкого муниципального района

                                                 от 25.11.2015  № 841 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
по предоставлению муниципальной услуги  «выдача документов (выписки  из похозяйственной книги)»
1. Общие положения  
1.1.Предмет регулирования регламента:
Предметом регулирования административного  регламента  предоставления муниципальной услуги по выдаче документов (выписки из похозяйственной книги) (далее - Административный регламент) являются отношения, возникающие между заявителями и  Администрацией Батецкого муниципального района (далее – Администрация) по предоставлению муниципальной услуги.

 Структурным подразделением Администрации, уполномоченным на предоставлении муниципальной услуги на территории Батецкого муниципального района, является Управление по работе с территориями Администрации Батецкого муниципального района  (далее - Управление). 
1.2.Круг заявителей:
Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются:

физические лица, в том числе иностранные граждане;

юридические лица;

органы государственной власти Российской Федерации;

суды;

правоохранительные органы;

органы местного самоуправления.
1.2.1. От   имени     физических  лиц     заявления   о  предоставлении муниципальной услуги могут подавать:

законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовершеннолетних в возрасте до 18 лет;

опекуны недееспособных граждан;

представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре.

1.2.2.
От имени юридического лица в  качестве заявителей могут выступать лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности; представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. Доверенность от имени юридического лица выдается за подписью его руководителя или иного лица, уполномоченного на это его учредительными документами, с приложением печати этой организации.
1.3.  Требования  к порядку информирования  о предоставлении государственной услуги:
1.3.1.
Информация о месте  нахождения  и графике работы  Управления и многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ):

Место нахождения Управления: 175000 Новгородская область,                  п. Батецкий, ул. Советская, д.39 «А», каб. 17;
График    (режим)    приема    заинтересованных    лиц    по    вопросам предоставления муниципальной услуги должностными лицами:
Понедельник – Пятница с 9-00 до 17-00,
Перерыв с 13-00 до 14-00,
Суббота, воскресенье  - выходной .
1.3.2.
Справочные   телефоны :  8(81661)22-123;  факс: 8(81661) 22-122;
Телефон ответственного исполнителя, предоставляющего муниципальную услугу: 8(81661)22-122.
1.3.3.
Адрес официального сайта, электронной почты:
Адрес электронной почты: admin@batetsky.ru (uprav@batetsky.r.
Адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования «Интернет» (далее – Интернет-сайт): www.batetsky.ru; 
Адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): www.gosuslugi.ru;
Адрес Портала государственных и муниципальных услуг (функций) области: www.rgu.nov.ru .
1.3.4. Место нахождения  МФЦ:

Почтовый адрес МФЦ: 175000, Новгородская область, п. Батецкий, ул.Советская, д.39а, кабинет № 1-3;
Телефон/факс МФЦ: 8(816-61) 22-306;
Адрес электронной почты МФЦ: mfc-bat@mail.ru .
1.3.5.. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

непосредственно служащим 2 категории Управления при личном обращении;

с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации.

1.3.5. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации:
1.3.5.1. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами;

1.3.5.2. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов, размещается следующая информация:

извлечения из текста настоящего административного регламента с приложениями;

перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, а также требования, предъявляемые к этим документам;

график приема граждан;

образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

порядок обжалования решений, действий или бездействия служащего, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

1.3.5.3. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", а также в региональной государственной информационной системе "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области" и федеральной государственной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".

1.3.6. В любое время с момента приема документов, указанных в подпункте 2.6.1 настоящего Административного регламента, заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", электронной почты или посредством личного посещения отдела.

1.3.7. Для получения сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявителем указываются (называются) дата и входящий номер обращения о предоставлении муниципальной услуги. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе рассмотрения (в процессе какой административной процедуры) находятся представленные им документы.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 
2.1. Наименование муниципальной услуги:
Выдача документов (выписки из похозяйственной книги).
2.2.Наименование  органа   Администрации, предоставляющего муниципальную услугу. 
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется:

Управлением по работе с территориями Администрации Батецкого муниципального района; 

МФЦ по месту жительства заявителя - в части приема и  выдачи документов на предоставление муниципальной услуги.

2.2.2. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет служащий 2 категории Управления (далее - служащий).
2.2.3. Служащий не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные учреждения и организации,  не предусмотренных настоящим административным регламентом. 
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги:
Результатами предоставления муниципальной услуги являются:

выписка из похозяйственной книги;

другие запрашиваемые документы, в рамках полномочий Управления;
письменный мотивированный отказ в выдаче документов (выписки из похозяйственной книги).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:
2.4.1. Срок оказания муниципальной услуги - не позднее 3 рабочих дней с момента поступления заявления к исполнителю муниципальной услуги.

2.4.2. В случае направления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по почте, срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления документов в Администрацию муниципального района (по дате регистрации).

2.4.3. Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты предоставления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных подпунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента, не требующих исправления и доработки.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.
2.5.1. Отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, регулируются следующими нормативными правовыми актами:

Конституцией Российской Федерации;
Федеральными законами:

от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" ;
от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
от 22.10.2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных";

от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";
Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009      № 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»;
Уставом Администрации Батецкого сельского поселения;

иными Федеральными законами, соглашениями федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти Новгородской области, другими областными законами, а также иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Новгородской области и Администрации Батецкого муниципального района;

настоящим Административным регламентом.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме.

2.6.1. Основанием для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги является письменное обращение заявителя о выдаче  выписки из похозяйственной книги.

2.6.1.2. Для рассмотрения заявления о предоставлении выписки из похозяйственной книги заявителю необходимо представить следующие документы: 
для физического лица:
а) документ, удостоверяющий личность заявителя;

б) правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.
для юридического лица:

а) полное наименование юридического лица; 
б)юридический адрес/ адрес местонахождения.
2.6.1.3.
Заявление     на     предоставление     муниципальной     услуги формируется в двух экземплярах и подписывается заявителем.

2.7. Исчерпывающий    перечень   документов,    необходимых   для предоставления муниципальной      услуги,     находящихся      в      распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов,    участвующих    в    предоставлении    муниципальной услуги,  и  которые заявитель  вправе  представить отсутствует.
2.8.
Указание на запрет 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:
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 в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, областными нормативными правовыми актами и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
2.9.
Исчерпывающий перечень   оснований   для   отказа   в   приеме   документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.

2.10. Исчерпывающий перечень     оснований    для     отказа     в     предоставлении муниципальной услуги:
2.10.1. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) отсутствие в заявлении необходимых сведений (фамилии, имени, отчества, почтового адреса);

2) непредставление документов, указанных в подпункте 2.6.1 настоящего Административного регламента, либо наличие в представленных документах недостоверных сведений;
3) если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу работников Администрации, а также членов их семей;

4) если текст письменного обращения не поддается прочтению.

2.11.
Перечень   услуг,    которые   являются    необходимыми    и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрены. 
2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. Заявители муниципальной услуги имеют право на неоднократное обращение за ее предоставлением.

2.13.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о
предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 (пятнадцати) минут.
2.14.
Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении
муниципальной услуги:
2.14.1. Заявление заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в журнале регистрации заявлений в день обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги.

2.14.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме обеспечивается при помощи региональной государственной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области".

Срок регистрации заявления при личном обращении не должен превышать 15 минут.
2.15.
Требования   к   помещениям,   в   которых   предоставляется муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой информации о порядке предоставления таких услуг:
2.15.1. Помещение Управления должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам  и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно - вычислительным машинам и организации работы. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03».. Помещение должно быть оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения, средствами оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.

2.15.2. Рабочее место служащего Управления должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам, бумагой, расходными материалами, канцелярскими товарами в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.15.3. Требования к размещению мест ожидания:

а) места ожидания должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями (банкетками);

б) количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.
2.15.4. Требования к оформлению входа в здание:

а) вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями, пандусом для свободного доступа заявителей в помещение;

б) центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:

наименование органа;

режим работы;

в) вход и выход из здания оборудуются соответствующими указателями;

г) фасад здания должен быть оборудован осветительными приборами.  
2.15.5. Требования к местам для информирования, предназначенным для ознакомления заявителей с информационными материалами: места для информирования оборудуются информационными стендами, которые должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемы и функциональны (информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А4, в которых размещаются информационные листки).

2.15.6. Требования к местам приема заявителей:

а) кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационными табличками с указанием:

номера кабинета;

фамилии, имени, отчества и должности служащего, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

времени перерыва на обед;

б) рабочее место служащего должно обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости;

в) место для приема заявителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов.

2.15.7. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе служащим отдела одновременно ведется прием только одного заявителя.
2.15.8. В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются условия для прохода инвалидов и маломобильных групп населения.

Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Вход в здание Уполномоченного органа оборудуется пандусом. Помещения, в которых предоставляется государственная услуга, должны иметь расширенные проходы, позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, а также должны быть оборудованы устройствами для озвучивания визуальной, текстовой информации, надписи, знаки, иная текстовая и графическая информация дублируется знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях и сопровождение.

На стоянке должны быть предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным местом плата не взимается.
2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий:
2.16.1. Показателем качества и доступности муниципальной услуги является совокупность количественных и качественных параметров, позволяющая измерять, учитывать, контролировать и оценивать процесс и результат предоставления муниципальной услуги.

2.16.2. Показателем доступности является информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги:

наличие административного регламента предоставления муниципальной услуги;

наличие информации об оказании муниципальной услуги в средствах массовой информации, общедоступных местах.

2.16.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

степень удовлетворенности граждан качеством и доступностью муниципальной услуги;

соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего Административного регламента;

соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

количество обоснованных жалоб;

регистрация, учет и анализ жалоб и обращений в Администрацию.

2.16.4. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность представляемой информации;

четкость изложения информации;

полнота информирования;

наглядность форм представляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность представления информации.

2.16.5. Консультации по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляются в Управлении при личном обращении граждан, по телефону, указанному в подпункте 1.3.2 пункта 1.3 настоящего Административного регламента, а также с использованием средств почтовой и электронной связи.

2.16.6. При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу получения муниципальной услуги служащий обязан:

назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, предложить представиться собеседнику, выслушать суть вопроса;

подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке получения муниципальной услуги;

при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо;

избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету Администрации;

соблюдать права и законные интересы заявителей.

2.16.7. Консультации предоставляются по следующим вопросам:

о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

об источнике получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

о времени приема и выдачи документов;

о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги;

о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.16.8. Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 15 минут.

2.16.9. Консультации осуществляются в соответствии с режимом работы отдела.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме:
2.17.1. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в том числе с использованием региональной государственной информационной системы "Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области".

2.17.2. Административные действия по приему документов могут осуществляться на базе отдела МФЦ.
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.
3.1. Описание последовательности действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в Приложении № 2 к настоящему Административного регламенту.

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:

прием и регистрация запроса (заявления);

проверка на правильность заполнения запроса (заявления);

анализ тематики поступившего запроса (заявления) и исполнение запроса;

выдача  выписки из похозяйственной книги или письменного мотивированного отказа в выдаче документов.

3.1.2. Рассмотрение заявления заявителя считается законченным, если по нему выполнены все необходимые процедуры и заявитель проинформирован о результатах его рассмотрения.

3.2. Прием и регистрация запроса (заявления).
3.2.1. Поступление заявления от заявителя лично, по почте, с использованием средств информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" является основанием для его регистрации. Поступившие заявления заявителей, регистрируются в журнале регистрации заявлений, в день обращения, работником Администрации. Заявления, полученные с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", регистрируются в день обращения в приемной Администрации, работником, ответственным за регистрацию входящей и исходящей электронной корреспонденции.

На заявлении заявителя проставляется штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и даты его поступления.

3.2.2. Работник в приемной Администрации района,  ответственный за регистрацию, учет заявлений, передает зарегистрированное обращение на рассмотрение Главе района.

3.2.3. После регистрации и рассмотрения Главой района заявления с его резолюцией передаются в установленном порядке на исполнение.

3.2.4. При поступлении заявления от заявителя по электронной почте заявление распечатывается на бумажном носителе, регистрируется  в таком же порядке и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке.

3.2.5. Общий максимальный срок приема заявления не должен превышать 15 (пятнадцати) минут.

3.2.6. Результатом исполнения административной процедуры является зарегистрированное заявление с наличием резолюции  Главы района.

3.3. Анализ содержания поступившего заявления заявителя:
3.3.1. Основанием для начала действия является зарегистрированное заявление с наличием резолюции Главы  района.

3.3.2. Служащий Управления обеспечивает оперативное рассмотрение заявления заявителя.

3.3.3. Служащий Управления определяет степень полноты информации, содержащейся в заявлении заявителя, необходимой для его исполнения.

3.3.4. Общий максимальный срок исполнения данного административного действия не должен превышать 30 минут.

3.3.5. Результатом исполнения административной процедуры является выявление служащим наличия или отсутствия оснований для оказания в предоставлении муниципальной услуги.

3.4. Подготовка и направление или выдача на руки документов (выписка из похозяйственной книги, письменный мотивированный отказ в выдаче документов):
3.4.1. Основанием для начала действия является выявленные служащим наличия или отсутствия оснований для оказания в предоставлении муниципальной услуги.

3.4.2. Служащий Управления подготавливает документы (выписка из похозяйственной книги, письменный мотивированный отказ в выдаче документа), подписывает у Главы  района, проставляет печать и регистрирует в журнале регистрации выданных документов, после чего передает их получателю или в отдел МФЦ .

3.4.3. Результатом исполнения административной процедуры является выдача заявителю запрашиваемых документов (выписка из похозяйственной книги, письменный мотивированный отказ в выдаче документов).

3.4.4. Общий максимальный срок исполнения данного административного действия не должен превышать 2 рабочих дня.

4. Формы контроля за исполнение административного регламента. 
 4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений:
4.1.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений осуществляется Начальником Управления. 
4.1.2. Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется  в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента.

4.1.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) служащего Управления.

4.1.4. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании утвержденного графика проведения проверок) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заинтересованных лиц).

4.1.5. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

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

4.1.7. Служащий Управления, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

4.1.8. Персональная ответственность служащего Управления закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.1.9. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций, осуществляется посредством открытости деятельности органов местного самоуправления при предоставлении государственной услуги, получения гражданами, их объединениями и организациями актуальной, полной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и обеспечения возможности досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) структурного подразделения Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, а также их должностных лиц.
5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы:

Начальнику Управления по работе с территориями Администрации Батецкого муниципального района по адресу: 175000, п. Батецкий,                    ул. Советская, д. 39а, каб. № 17, тел. 22-122, 22-123;

Главе района по адресу: 175000, п. Батецкий, ул. Советская, д. 39а, каб.              № 45, тел. 22-401;

Иным органам в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Заявители имеют право направить жалобу (претензию) (приложение № 3 к административному регламенту) в письменной форме, в том числе в форме электронного документа. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования, в том числе сети Интернет, включая портал государственных и муниципальных услуг, или посредством почтового отправления с описью вложения и уведомлением о вручении, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба может быть подана заявителем через МФЦ. При поступлении жалобы МФЦ обеспечивает ее передачу в комиссию  не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы. При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Новгородской области.

В случае если жалоба поступила в форме электронного документа, ответ заявителю направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в жалобе, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в жалобе.

5.3. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к должностному лицу, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.4.  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 Новгородской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

5) отказ в предоставления муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставления муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ Управления, должностного лица Управления, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.5. Жалоба 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) Управления, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копи. 

5.6. Жалоба, поступившая в  Администрацию района, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа  должностного лица Управления, 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. Порядок рассмотрения жалоб:
5.7.1. В случае, если в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. 

5.7.2. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.
5.7.3. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю о недопустимости злоупотребления правом.

5.7.4. В случае если  текст жалобы не поддается прочтению, ответ не дается и она не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу в соответствии с его компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

 5.7.5. В случае, если в письменной жалобе гражданина 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,    уполномоченное на то ответственное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
5.7.6. 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, гражданину, направившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.7.7. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь обратиться в Администрацию района.
5.8. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы (приложение № 4). 

Ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю.  

5.9. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие лиц   в судебном порядке.

5.10. Заявители могут сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях или бездействии должностных лиц, нарушении положений административного регламента, некорректном поведении или нарушении служебной этики:

по номерам телефонов, содержащихся в пункте 1.3.2.  административного регламента;

на Интернет–сайт и по электронной почте органов, исполняющих муниципальную функцию (в случае его наличия).

5.11. Письменные жалобы считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

5.12. По результатам рассмотрения жалобы Управление, предоставляющее муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Управлением, 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 Новгородской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.13. 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.

_____________________________

                     Приложение № 1

       к Административному регламенту
Информация о месте нахождения и графике работы организаций, 

государственных и муниципальных органов, участвующих 

в предоставлении муниципальной услуги
1. Федеральное государственное бюджетное учреждение «Федеральная кадастровая палата управления Росреестра по Новгородской области».
Местонахождение: Новгородская область, п. Батецкий, ул. Первомайская, д. 47.
Почтовый адрес:  (175000), Новгородская область, п. Батецкий, 
ул. Первомайская, д. 47.

Телефоны: 8(816-61) 22-600.

Официальный сайт в сети Интернет: to.53/rosreestr.ru.

Адрес электронной почты: btc-rosreestr53@yandex.ru.

График приема граждан: 

среда - вторая и четвертая,  с 10.00 до 16.00;

суббота- с 9.00 до 13.00;
	
	


Время перерыва для отдыха и питания должностных лиц Учреждения устанавливается правилами служебного распорядка с соблюдением графика (режима) работы с заявителями.

2. Управление (отдел) МФЦ по Батецкому муниципальному району государственного областного автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг».
Местонахождение: Новгородская обл., п. Батецкий, ул.Советская, д.39а.
Почтовый адрес: 175000, Новгородская обл., п.Батецкий, ул.Советская, д.39а.
Телефоны:8(816-61) 22-306.
Официальный сайт в сети Интернет: mfc53.novreg.ru.

Адрес электронной почты: mfc-bat@mail.ru 

График приема граждан:

	понедельник
	- 8.30-12.00

	вторник
	- 8.30-17.30

	среда
	- 8.30-17.30

	четверг
	- 8.30-20.00

	пятница
	- 8.30-17.30

	суббота
	- 9.00-14.00

	воскресенье
	- выходной


Время перерыва для отдыха и питания должностных лиц  устанавливается правилами служебного распорядка с соблюдением графика (режима) работы с заявителями.
                          Приложение № 2

           к Административному регламенту

Блок-схема 

предоставления муниципальной услуги









_____________________

                                                            Приложение № 3

к Административному регламенту 

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) _____________________________________________________________________________

ОРГАНА ИЛИ ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА

Исх. от _____________ N ____                                                          Наименование отдела

                                                                                                   (управления)

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)
                           ____________________________________
Об    утверждении  административного   регламента


Администрации Батецкого муниципального района  по предоставлению  муниципальной


услуги  «Выдача    документов (выписки из похозяйственной книги)»








Прием заявления Уполномоченным органом





Рассмотрение заявления  в Уполномоченном органе





Подготовка решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Подготовка 


 документов (выписки из похозяйственной книги и др.)





Выдача заявителю решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги











Выдача заявителю документов


 











