КРАСНОЯРСКИЙ КРАЙ САЯНСКИЙ РАЙОН

Администрация Гладковского сельсовета

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

16.07.2019                                    с. Гладково                                             № 38-п

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ВЫДАЧА ВЫПИСКИ ИЗ ПОХОЗЯЙСТВЕННОЙ КНИГИ» 
В целях повышения качества предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги», в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом муниципального образования Гладковский сельсовет

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги», согласно приложению.

2. Постановление от 17.06.2016  № 35-п «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги» - считать утратившим силу. 
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Гладковского сельсовета – Ольгу Ивановну Максимову.
4. Постановление вступает в силу в день, следующий за днем официального опубликования в «Информационном листке» Гладковского сельсовета,  подлежит размещению на официальном портале администрации Саянского района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

Глава Гладковского сельсовета                                                         С.Н.Гришина
Приложение

к постановлению администрации

Гладковского сельсовета

от 16.07.2019 № 38-п

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги»
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности услуги, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги. 

1.2. Наименование муниципальной услуги: «Выдача выписки из похозяйственной книги» (далее – услуга, муниципальная услуга).

Порядок по предоставлению муниципальной услуги определяет сроки и последовательность действий (далее административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Услугу предоставляет администрация Гладковского сельсовета Саянского района Красноярского края (далее - администрация).

Ответственным исполнителем муниципальной услуги является должностное лицо администрации Гладковского сельсовета, на которое возложено исполнение соответствующих обязанностей (далее по тексту – специалист, специалист администрации). Указанный специалист обеспечивает исполнение настоящего регламента в полном объеме.

1.4. Получателями услуги являются юридические или физические лица, имеющие право на получение соответствующей информации в соответствии с федеральными законами. 

1.5. Интересы получателей услуги при предоставлении услуги вправе представлять их полномочные представители, действующие на основании документов, установленных законодательством.

  1.6 Регламент размещается на Интернет-сайте www.adm-sayany.ru., также на информационных стендах, расположенных в администрации Гладковского сельсовета по адресу: Красноярский край, Саянский район, с.Гладково, ул. Центральная, 75.
2. СТАНДАРТ ПРЕДЖОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Сведения о местонахождении, контактные телефоны Администрации: 
Почтовый адрес: 663594, Красноярский край, Саянский район,                           с. Гладково, ул. Центральная дом 75.

Приёмные дни: понедельник, вторник, среда, четверг, пятница.

График работы: с 8-00 до 16-00,  (обеденный перерыв с 12-00 до 13-00)

Телефон/факс: 8(39142)33-2-35, адрес электронной почты gladkovo.75@ mail.ru.
2.2 Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у заместителя главы Гладковского сельсовета, ответственного за предоставление муниципальной услуги.
2.3. Результатами предоставления муниципальной услуги являются:
1) выдача выписки из похозяйственной книги;

2) отказ в выдаче выписки из похозяйственной книги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 дней.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 07.07.2003 № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;

- Приказ Министерства сельского хозяйства Российской Федерации от 11.10.2010 № 345 «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов»;

- приказ Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии от 07.03.2012 № П/103 «Об утверждении формы выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок»
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления государственной услуги:

- заявление по форме согласно приложению 1 к настоящему Регламенту;

- копию документа, удостоверяющего личность заявителя;

- копию документа, удостоверяющую личность представителя, и копию документа, подтверждающего его полномочия (при обращении с заявлением представителя заявителя).
Одновременно с документами, указанными в настоящем пункте, Заявителем представляется письменное согласие на обработку его персональных данных в произвольной форме.
В случае если от имени заявителя обращается иное лицо, должна быть приложена доверенность на осуществление соответствующих действий, заверенная в установленном законом порядке.

Требовать от заявителей документы и сведения, не предусмотренные данным пунктом административного регламента, не допускается.

2.7. Основанием для отказа в приеме документов является непредставление документов, предусмотренных пунктом 6 настоящего раздела.

2.8. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- обращение ненадлежащим лицом о предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие в похозяйственной книге запрашиваемых сведений.
2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги - 15 минут.
2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги – не более 3 рабочих дней.
2.12. Требования к местам предоставления услуги, в том числе с учетом обеспечения доступности для инвалидов.
Помещение оборудуется вывеской (табличкой), содержащей информацию о полном наименовании органа, предоставляющего муниципальную услугу, месте его нахождения, режиме работы, телефонном номере для справок.

Информационная табличка размещается рядом с входом так, чтобы ее хорошо видели посетители.

В месте предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации заявителей и работников.

Инвалидам обеспечивается возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположено здание администрации, входа в здание администрации и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него. 

Специалист администрации, отвечающий за предоставление муниципальной услуги, сопровождает инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказывает им помощь перед входом в здание администрации, в помещении администрации и при выходе из него.

При получении муниципальной услуги инвалидом, имеющим стойкие расстройства функции зрения, на территорию и в здание администрации допускается собака-проводник при наличии документа, подтверждающего её специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения.

Места ожидания оборудованы стульями. Предоставляется возможность ожидания инвалидом, использующим для передвижения кресло-коляску.

Места получения информации, предназначенные для ознакомления заявителя с информационными материалами, оборудуются:

- информационными стендами, стульями, столом.

Специалист администрации, отвечающий за предоставление муниципальной услуги, оказывает помощь инвалидам в получении информации, необходимой для предоставления муниципальной услуги.

Место заполнения необходимых документов оборудовано столом и стулом. Предоставляется возможность заполнения документов инвалидом, использующим кресло-коляску.
2.13. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

 - соблюдение требований к помещениям предоставления муниципальной услуги;

- предоставление услуги в сроки, определенные настоящим Регламентом;

- отсутствие жалоб со стороны заявителей на нарушение требований настоящего Регламента.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ.
3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и регистрация заявления с приложенными документами;

- рассмотрение заявления и прилагаемых документов;

- выдача результата предоставления муниципальной услуги.

3.2. Описание административных процедур:

3.2.1. Прием и регистрация заявления с приложенными документами:

1) основанием для начала административной процедуры является поступление в  администрацию Гладковского сельсовета заявления с приложенными документами;

2) специалист администрации Гладковского сельсовета, уполномоченный на регистрацию обращений граждан:

 - устанавливает личность заявителя; 
- проверяет документ, удостоверяющий личность или проверяет полномочия представителя заявителя; 
- проверяет правильность заполнения заявления и прилагаемые документы на соответствие требованиям, установленным настоящим Регламентом; 
- в случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренные настоящим Регламентом, регистрирует и выдает заявителю копию заявления с входящим номером и текущей датой; 

3) результатом административной процедуры является регистрация поступившего заявления с приложенными документами и выдачей заявителю копии заявления с входящим номером и текущей датой или сообщения об отказе в приеме документов с указанием причин;

4)  ответственным за выполнение данной административной процедуры является – заместитель главы администрации Гладковского сельсоветаю;

5) срок выполнения административной процедуры составляет не более 3 рабочих дня.
3.2.2. Рассмотрение заявления и прилагаемых документов:

1) основанием для начала административной процедуры является, поступившее заявление о предоставлении услуги, которое рассматривается главой сельсовета или лицом, исполняющим его обязанности, в течение одного рабочего дня со дня поступления указанного заявления. Результатом рассмотрения является определение конкретного специалиста администрации, которым будет обеспечиваться оказание услуги и оформление ему соответствующего поручения в виде проставления резолюции.
2)  при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Регламентом, специалист администрации Гладковского сельсовета, ответственный за рассмотрение заявления и прилагаемых документов осуществляет подготовку проекта выписки из похозяйственной книги. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных настоящим Регламентом, специалист администрации Гладковского сельсовета, ответственный за рассмотрение заявления и прилагаемых документов осуществляет подготовку проекта письма заявителю об отказе в предоставлении выписки из похозяйственной книги. Отказ в предоставлении выписки из похозяйственной книги должен содержать основания, по которым запрашиваемый документ не может быть выдан, а также порядок обжалования такого решения;

3) подготовленный проект выписки из похозяйственной книги или проект письма об отказе в предоставлении выписки из похозяйственной книги передается специалистом администрации Гладковского сельсовета, ответственным за рассмотрение заявления и прилагаемых документов, главе сельсовета или лицу, исполняющему его обязанности.
Выписка из похозяйственной книги заверяется печатью администрации Гладковского сельсовета;

4) результатом административной процедуры является подписание главой сельсовета или лицом, исполняющим его обязанности, выписки из похозяйственной книги либо письма об отказе в предоставлении выписки из похозяйственной книги;

3.2.3. Выдача результата предоставления муниципальной услуги:

1) основанием для начала административной процедуры является завершение административной процедуры по рассмотрению заявления и прилагаемых документов;

2) выписка из похозяйственной книги выдается заместителем главы администрации Гладковского сельсовета лично заявителю или уполномоченному заявителем лицу на руки с предъявлением документа, удостоверяющего личность.

При выдаче выписки из похозяйственной книги на экземпляре выписки из похозяйственной книги администрации Гладковского сельсовета ставится подпись лица, получившего выписку.

Письмо об отказе в предоставлении выписки из похозяйственной книги выдается лично заявителю или уполномоченному заявителем лицу на руки после предъявления документа, удостоверяющего личность, либо направляется почтовым отправлением, если в заявлении указана данная просьба;

3) результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю (его уполномоченному представителю):

- выписки из похозяйственной книги;

- письма об отказе в предоставлении выписки из похозяйственной книги.
IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных настоящим административным Регламентом, принятием решений специалистами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, осуществляется главой Гладковского сельсовета путем проверки своевременности, полноты и качества выполнения административных процедур в рамках предоставлении муниципальной услуги.

4.2. Должностное лицо, уполномоченное принимать документы, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, предоставляемых заявителями, а также за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, за правильность выполнения процедур по приему, контроль соблюдения требований к составу документов.
4.3. Контроль за соблюдением своевременности, полноты и качества выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги осуществляется путем проверок, проводимых планово либо внепланово по обращениям заявителей, содержащим жалобы на решения, действия (бездействие) лиц администрации Гладковского сельсовета, а также по обращениям органов государственной власти, и включает в себя:

1) проверку изложенных в обращениях фактов (в ходе внеплановой проверки), проверку своевременности, полноты и качества выполнения административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги, выявление и устранение нарушений прав граждан на получение муниципальной услуги;

2) рассмотрение, принятие решений, а также подготовку ответов на обращения заявителей (в ходе внеплановой проверки);

3) выявление виновных лиц и привлечение их к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Проверки могут быть плановыми (на основании годовых планов работы администрации сельсовета) и внеплановыми (по конкретным обращениям граждан)

Проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляется на основании распоряжения главы сельсовета.

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

V. ПОРЯДОК ДОСУДЕБНОГО (ВНЕСУДЕБНОГО) ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЙ) И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.

5.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой к Главе сельсовета о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, действиях (бездействии) должностного лица, нарушении положений настоящего административного регламента, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование представления заявителем документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ заявителю в приеме документов, предоставление которых предусмотрено настоящим административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;

5) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы;

6) отказ должностного лица администрации сельсовета в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Жалоба заявителем может быть подана в устной или письменной форме на бумажном носителе.

5.3. При обращении с устной жалобой к главе администрации ответ на жалобу с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема.

5.4. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.

5.5. При подаче жалобы в письменной форме указываются:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя, 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 сельсовета у, должностного лица администрации сельсовета или муниципального служащего;

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

5.6. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению главой администрации в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, или должностного лица 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 глава администрации принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией сельсовета опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8.  Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7 заявителю в письменной 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 глава администрации незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Приложение 1
к Административному регламенту

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача выписки из похозяйственной книги»
Главе администрации Гладковского сельсовета 
от _____________________________________
                       ФИО

________________________________________________________________________________________________
        паспортные данные (адрес регистрации)

________________________________________________
      телефон, электронный адрес (при наличии)

ЗАЯВЛЕНИЕ

 Прошу  предоставить выписку из похозяйственной книги личного подсобного хозяйства, расположенного по адресу: ______________________

____________________________________________ для __________________

_________________________________________________________________.

(указать цель получения выписки)
    Приложения:

    1)  копия документа, удостоверяющего личность заявителя, на ____ л. в 1 экз.

    2)  копия  документа,  удостоверяющего  личность представителя, и копия документа,  подтверждающего  его  полномочия  (при  обращении  с заявлением представителя заявителя), на ____ л. в 1 экз.

    Всего приложений на ____ листах.

          _____________                            ______________ /___________________/

               дата                                                  подпись заявителя         ФИО

















