

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
«ЯРЦЕВСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 30.12.2015 № 1994


Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги»
		
	 В соответствии с требованиями федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010 года «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
	Администрация муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области п о с т а н о в л я е т:

     1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги».

2 . Контроль за исполнением данного постановления возложить на Первого заместителя Главы муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области В.Н.Карабанова.




Глава муниципального образования
«Ярцевский район» Смоленской области                                        В.С. Макаров 

Приложение к постановлению 


Административный регламент
предоставления муниципальной услуги 
«Выдача выписки из похозяйственной книги» 


1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги» (далее муниципальная услуга), устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий отдела сельского хозяйства Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области (далее – отдел Администрации), порядок взаимодействия с заявителями, органами местного самоуправления в Смоленской области, а также учреждениями и организациями при предоставлении муниципальной услуги.
1.2. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации – жители г. Ярцево.
1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги.
 1.3.1 Место нахождения: 215800, Смоленская область, Ярцевский район, г. Ярцево, ул.Чернышевского, д. 10
Режим работы отдела Администрации:
Понедельник – пятница  с 08 часов 00 минут до  17 часов 00 минут;
перерыв с 13 часов 00 минут до  14 часов 00 минут
выходные дни: суббота, воскресенье.
Телефоны для справок и консультаций отдела Администрации:  8(48143)7-17-70, 8(48143)7-54-36
Электронная почта отдела Администрации – yarcevoselxoz@mail.ru
1.3.2  Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги, а также о ходе её предоставления можно получить непосредственно в отделе Администрации: 
-  по письменным обращениям заявителей;
-  с использованием средств телефонной связи;
-  посредством электронной почты;
1.3.3 Специалист, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относится к заявителям, не унижая их чести и достоинства. Консультирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов и эмоций.
Если специалист, к которому обратилось заинтересованное лицо, не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, то он может предложить заинтересованному лицу обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заинтересованного лица время для получения информации. 
1.3.4 Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ направляется заинтересованному лицу в течение 30 календарных дней со дня поступления запроса.
При консультировании по письменным обращениям заинтересованному лицу дается исчерпывающий ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона исполнителя. 
1.3.5. Требования к размещению и оформлению информации.
Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места подчеркиваются.
На информационном стенде и в сети Интернет размещается информация,  о местонахождении и графике работы отдела Администрации, а также следующая информация:
а) текст административного регламента;
б) блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
в) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
г) образец формы заявления на предоставление муниципальной услуги;
д) образцы форм выписок из похозяйственных книг.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - выдача выписки из похозяйственной книги.
2.2. Муниципальная услуга предоставляется отделом Администрации. 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
1) выдача выписки из похозяйственной книги, необходимой гражданам для предъявления по месту требования.
2) уведомление об отказе предоставления муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 30 рабочих дней со дня регистрации заявления.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года («Российская газета», № 7, 21.01.2009; «Собрание законодательства Российской Федерации», № 4, ст. 445, 26.01.2009; «Парламентская газета», № 4, 23-29.01.2009); 
Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства Российской Федерации», № 40,  06.10.2003, № 40, ст. 3822; «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003; «Российская газета», № 202, 08.10.2003);
Федеральным законом от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства Российской Федерации», № 31, ст. 4179, 2010);
Приказом Министерства сельского хозяйства Российской Федерации от 11.10.2010 г. № 345 «Об утверждении формы и порядка  ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов» («Юридическая литература» № 50 от 13.12.2010 г.)
Федеральным законом № 112 – ФЗ от 07.07.2003 года «О личном подсобном хозяйстве».
Настоящим Регламентом.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- заявление  гражданина о выдаче выписки из похозяйственной книги (приложение № 1 к Административному регламенту);
- документ, удостоверяющий личность заявителя, его регистрацию по месту жительства на территории г. Ярцево Смоленской области;
- доверенность, в случае обращения представителя заявителя.
2.6.1. К заявлению прилагаются следующие документы:
-документ, удостоверяющий личность заявителя, либо доверенность на право представлять интересы физического лица (при обращении представителя физического лица), документ, удостоверяющий личность представителя. 
Предоставляются подлинники документов или их  копии, заверенные нотариально.
	2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
- отсутствие одного или нескольких документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего административного регламента; 
- отсутствие в заявлении и невозможность однозначного установления из представленных документов имени (наименования) и/или адреса места жительства (места нахождения) заявителя;
- заявление не поддается прочтению;
- наличие в заявлении и/или в прилагаемых документах нецензурных либо оскорбительных выражений, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. В данном случае, заявителю сообщается о недопустимости злоупотребления правом (при подаче заявления лично – устно, в ином случае – письменно).
2.8.  Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
· представление недостоверных сведений, необходимых для предоставления  муниципальной услуги;
· выявление в процессе рассмотрения одного или нескольких оснований для отказа в приеме документов, указанных в пункте 2.7. настоящего административного регламента.
Граждане имеют право повторно обратиться за получением муниципальной услуги после устранения оснований для отказа в выдаче выписки из похозяйственной  книги, предусмотренных п.п. 2.7. и 2.8.
2.9. Предоставление муниципальной услуги является бесплатным.
2.10. Заявление подлежит обязательной регистрации при поступлении в отдел Администрации.
2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
- прием заявлений и документов, связанных с предоставлением муниципальной услуги производится для граждан, проживающих в г. Ярцево Смоленской области в соответствии с режимом работы Администрации;
- рабочие места оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги;
- места предоставления муниципальной услуги оборудуются информационными стендами, стульями, столами, заявителям предоставляются необходимые канцелярские принадлежности;
Руководителем учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, обеспечиваются условия для беспрепятственного доступа инвалидов в здание, в котором оказывается услуга, и получения услуги в  соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, включая:
-содействие со стороны должностных лиц, при необходимости, инвалиду при входе в объект и при выходе из него;
-оказание должностными лицами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;
- в местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов).
2.13. Показатели доступности  и качества муниципальной услуги:
Руководителем учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, обеспечиваются условия для беспрепятственного доступа инвалидов в здание, в котором оказывается услуга, и получения услуги в  соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, включая:
-содействие со стороны должностных лиц, при необходимости, инвалиду при входе в объект и при выходе из него;
-оказание должностными лицами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;

	Показатели
	Единица
измерения
	Нормативное значение показателя

	Показатели доступности

	Наличие возможности получения муниципальной услуги по рассмотрению обращений граждан в электронном виде (в соответствии с этапами перевода государственных услуг на предоставление в электронном виде)
	да/нет
	да

	Показатели качества

	Удельный вес обращений граждан, рассмотренных в установленный срок, в общем количестве обращений граждан
	%
	100

	Удельный вес повторных обращений в общем количестве обращений граждан
	%
	0



2.14. Иные требования, учитывающие особенности предоставления услуги в электронной форме.
Сведения о предоставлении услуги и форма заявления на предоставление муниципальной услуги размещается на официальный сайт Администрации (http://yarcevo.admin-smolensk.ru/).


3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования  к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме (административные процедуры)

3.1. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
· прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги;
· анализ поступивших заявлений и документов;
· исполнение заявления;
· оформление ответа на заявление;
· регистрация выписок и выдача (отправка) их заявителю.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в Приложении № 2  к Регламенту.
3.2. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и анализ поступивших заявлений и документов.
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление письменного заявления гражданина в отдел Администрации.
3.2.2. При личном обращении заявителя о предоставлении муниципальной услуги с документами, указанными в пункте 2.6. административного регламента, специалисты отдела Администрации, осуществляющие прием:
- устанавливают личность заявителя;
- изучают содержание заявления;
- определяют    степень    полноты    информации,    содержащейся   в   заявлении   и необходимой для его исполнения;
· устанавливают полномочия заявителя на получение запрашиваемого документа.
3.3. Исполнение заявлений.
3.3.1. Подготовку выписки из похозяйственной  книги осуществляет уполномоченное лицо. 
3.3.2.  В выписке в обязательном порядке должна содержаться ссылка на похозяйственную книгу с указанием ее номера, а также указывается полный адрес домовладения (Приложение 3).
3.3.5. Общий срок исполнения заявления 30 рабочих дней.
3.6. Регистрация выписки из похозяйственной книги.
3.6.1.  Регистрацию выписки из похозяйственной книги осуществляют специалисты отдела Администрации в журналах регистрации выписок, выдаваемых гражданам. 
3.6.2. Исполнение заявления считается законченным, если по нему приняты необходимые меры и заявитель проинформирован о результатах исполнения.
3.7. Права и обязанности получателя муниципальной услуги в процессе исполнения административной процедуры
3.7.1. Получатель      муниципальной     услуги     вправе    отказаться  от  получения муниципальной услуги на любой стадии её предоставления.
Получатель муниципальной услуги обязан:
- представить специалистам отдела Администрации документы в соответствии с перечнем, указанным в пункте 2.6. Регламента;
- соблюдать требования к предоставлению документов в соответствии с  подпунктом 2.6.1. Регламента.
3.8. Права и обязанности специалистов отдела Администрации в процессе исполнения административной процедуры.
3.8.1. Специалисты отдела Администрации при предоставлении муниципальной услуги имеют право:
- получать консультации должностных лиц Администрации;
- вносить предложения по оптимизации предоставления муниципальной услуги.
3.8.2. Специалисты отдела Администрации при предоставлении муниципальной услуги обязаны:
- исполнять возложенные на них должностные обязанности; 
- соблюдать положения Регламента.

4. Формы контроля за исполнением
административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности исполнения ответственными должностными лицами отдела Администрации положений настоящего Регламента осуществляет  Глава Администрации.
4.2. Контроль  предоставления услуги проводится в форме проверок.
4.3. Проверки полноты и качества предоставления услуги могут быть плановыми и внеплановыми.
4.4. Плановые проверки проводятся в соответствии с планом работы Администрации, но не чаще одного раза в два года. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в Администрацию обращений физических лиц с жалобами на нарушения их прав и законных интересов.
4.5. Для проведения проверки полноты и качества предоставления услуги руководитель, в течение 3-х дней формирует комиссию. Проверка предоставления услуги проводится в течение 3-х дней.
4.6. Результаты проверки нарушений в ходе предоставления услуги доводятся до заявителей в письменной форме.
4.7. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.  
4.9. Специалисты отдела Администрации, ответственные за предоставление услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.














Приложение № 1
к административному регламенту                                                                                     предоставления муниципальной услуги
«Выдача выписки из похозяйственной книги»


Начальнику отдела сельского хозяйства Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области
_________________________
от гражданина__________________________________________
проживающего по адресу: ______________________________________________________________________________
контактный телефон __________________________

заявление.
Прошу выдать выписку из похозяйственной книги о __________________________________________________________________
(сведения, которые должны быть указаны в выписке из похозяйственной книге/наличие в хозяйстве скота, земельного участка, 
__________________________________________________________________ жилого дома и т.п.)

____________________________________________________________________________________________________________________

К заявлению прилагаю следующие документы: ______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


________________                 _____________                  ___________________
                    Дата                                                                  Подпись заявителя                                                        Расшифровка подписи











Приложение № 2
к административному регламенту                                                                                     предоставления муниципальной  услуги
   «Выдача выписки из похозяйственной книги»
                       

БЛОК-СХЕМА
представления муниципальной услуги «Выдача  
выписки из похозяйственной книги»
 (
Начало предоставления муниципальной услуги:
з
аявитель обращается с заявлением лично или
направляет его почтовым отправлением, электронной почтой
)








 (
Прием заявления 
о предоставлении муниципальной услуги 
«
В
ыдач
а
 выписки из похозяйственной книги
»
, 
регистрация обращения заявителя
)




                                   
          


 (
Рассмотрение заявления 
о  предоставлении муниципальной услуги 
«В
ыдач
а
 
выписки из похозяйственной книги»
  
)









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







 (
Подготовка  выписки из 
похозяйственной
 книги для  заявителя в рамках
  
муниципальной услуги
) (
Отказ в выдаче муниципал
ьной услуги заявителю
)                                                 







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

 (
Оказание муниципальной услуги завершено
)





Приложение № 3
к административному регламенту                                                                                     предоставления муниципальной услуги
«Выдача выписки из похозяйственной книги»

                                  Выписка
из похозяйственной книги 

г. Ярцево, Смоленской области                                          _________________
         (место выдачи)                                                                             (дата выдачи)

    Настоящая выписка из похозяйственной книги подтверждает, что гражданин___________________________________________________________________________________________________________________________
                                                (фамилия, имя, отчество полностью)
дата рождения "__" ______________ г., документ, удостоверяющий личность 
____________________________ _____________, выдан "__" _________ г.
(вид документа, удостоверяющего личность)          (серия, номер)
__________________________________________________________________,
                        (наименование органа, выдавшего документ, удостоверяющий личность)
проживающий по адресу:____________________________________________
                                  (адрес постоянного места жительства
__________________________________________________________________,
                     или преимущественного пребывания)
ведет личное подсобное хозяйство зарегистрированное по адресу: ____________________________________________________________________________________________________________________________________, о чем в похозяйственной книге № ____ на _____________ г., Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области                         
  "___" ____________ г. сделана запись о наличии  ______________________ 
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

     _______________                            ___________       _____________
       (должностное лицо)                                  (подпись)   М.П.                        (Ф.И.О.)














                                  Выписка
из похозяйственной книги 

г. Ярцево, Смоленской области                                          _________________
         (место выдачи)                                                                             (дата выдачи)

    Настоящая выписка из похозяйственной книги подтверждает, что гражданин___________________________________________________________________________________________________________________________
                                                (фамилия, имя, отчество полностью)
дата рождения "__" ______________ г., документ, удостоверяющий личность 
____________________________ _____________, выдан "__" _________ г.
(вид документа, удостоверяющего личность)          (серия, номер)
__________________________________________________________________,
                        (наименование органа, выдавшего документ, удостоверяющий личность)
проживающий по адресу:____________________________________________
                                  (адрес постоянного места жительства
__________________________________________________________________,
                     или преимущественного пребывания)
не ведет личное подсобное хозяйство зарегистрированное по адресу: ____________________________________________________________________________________________________________________________________, на основании данных из похозяйственной книге № ____ на _____________ г., Администрации муниципального образования «Ярцевский район» Смоленской области


     _______________                            ___________       _____________
       (должностное лицо)                                  (подпись)   М.П.                        (Ф.И.О.)
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