Магаданская область

АДМИНИСТРАЦИЯ

ОМСУКЧАНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От    15.06.2015 г.      №    435
пос. Омсукчан 
	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги учета личных подсобных хозяйств муниципального образования «Омсукчанский городской округ» 


В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», «Порядком разработки и утверждения административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг», утвержденного постановлением администрации Омсукчанского района  от 20.02.2015г. № 110, администрация Омсукчанского городского округа
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги учета личных подсобных хозяйств муниципального образования «Омсукчанский городской округ» согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Настоящее постановлении вступает в силу момента размещения на официальном сайте муниципального образования в сети Интернет (www.omsukchan-adm.ru) и подлежит опубликованию в газете «Омсукчанские вести». 
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Омсукчанского городского округа по вопросам экономики Ложечникову Г.А.
И.о. главы администрации




           Г.А. Ложечникова
Приложение

к постановлению 
администрации 
городского округа
от 15.06.2015г. № 435
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

на предоставление муниципальной услуги «Выдача выписки 
из похозяйственной книги учета личных подсобных хозяйств 
муниципального образования «Омсукчанский городской округ»
1. Общие положения.

1.1. Административный регламент администрации Омсукчанского городского округа (далее администрация округа) предоставления муниципальной услуги  по выдаче выписки из похозяйственной книги учета личных подсобных хозяйств муниципального образования «Омсукчанский городской округ» (далее - Регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), условия исполнения муниципальной услуги по выдачи выписки из похозяйственной книги учета личных подсобных хозяйств муниципального образования «Омсукчанский городской округ» - владельцам личных подсобных хозяйств (далее муниципальная услуга).

1.2. Заявитель - физическое лицо, либо уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию округа с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженном в письменной форме.
1.3. Информация о муниципальной услуге, предоставляемая в соответствии с Регламентом размещена в Реестре муниципальных услуг (функций) муниципального образования «Омсукчанский городской округ»
Муниципальная услуга предоставляется отделом экономики администрации Омсукчанского городского округа 
Место нахождения отдела экономики администрации Омсукчанского городского округа:


686410, Магаданская область, п. Омсукчан, ул. Ленина, 19;

E-mail: ekonomika-adm@rambler.ru;

Адрес в сети Интернет: www.omsukchan-adm.ru.

График работы отдела экономики администрации Омсукчанского городского округа:


- понедельник - четверг, с 9.00 до 18.00 (перерыв с 12.45 до 14.00);
- пятница и предпраздничные дни с 9.00 до 14.00.

Справочные телефоны: 8(41346) 92-4-08, 91-0-57, 91-9-36.


Исполнение муниципальной функции проводится должностными лицами отдела экономики администрации Омсукчанского городского округа, ответственными за исполнение муниципальной услуги.


1.4  Информация о порядке исполнения муниципальной услуги предоставляется:


- непосредственно в отделе экономики  администрации Омсукчанского городского округа;


- по телефонам для справок;

- по электронной почте;

- кроме того, информация размещена на официальном сайте администрации Омсукчанского района www.omsukchan-adm.ru.

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги.
2.1. Наименование муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги учета личных подсобных хозяйств муниципального образования «Омсукчанский городской округ» (далее муниципальная услуга).
2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу: отдел экономики администрации Омсукчанского городского округа (далее отдел экономки). 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: выдача (обоснованный отказ в выдаче) выписки из похозяйственной книги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 8 дней со дня регистрации заявления, если иной срок неустановлен законодательством Российской Федерации.
Подготовленный ответ  направляется Заявителю почтовым отправлением, если обращение поступило на почтовый адрес администрации округа, либо передается Заявителю при личном обращении или его законному представителю под роспись.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

- Федеральный закон от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

- Приказ Минсельхоза РФ от 11.10.2010г. № 345 «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов»;

- Устав муниципального образования «Омсукчанский городского округа»;

- постановление администрации Омсукчанского городского округа от 19.03.2015г. № 191 «О ведении учета личных подсобных хозяйств  на территории Омсукчанского городского округа».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, для предоставления муниципальной услуги, которые Заявитель должен предоставить самостоятельно:
- письменное заявление о предоставлении муниципальной услуги;

- документ, удостоверяющий личность Заявителя или личность представителя заявителя (копия);
- документы, удостоверяющий права (полномочия) представителя, если с заявлением обращается представитель заявителя (копия).
Заявитель может предоставить документы лично, либо через представителя.
Представленные документы должны отвечать следующие требованиям:

- документ написан разборчиво от руки или при помощи печатных средств;
- фамилия имя отчество Заявителя, его место жительства (места нахождения), контактный телефон.

2.7. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, не установлены.
2.8. Запрещено требовать от Заявителя:
- предоставление документов  и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативно правовыми актами,  
- предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющие государственные услуги, и органов предоставляющие муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
2.9. Исчерпывающий перечень для отказа в приеме документов необходимый для предоставления муниципальной услуги:
- заявление оформлено ненадлежащим образом, имеет подчистки, приписки, зачеркнутые слова или иные исправления, а также серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- предоставлен не полный пакет документов предусмотренных пунктом 2.6. Регламента. 

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги не предусмотрен.
2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставления муниципальной услуги:

- муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставлении муниципальной услуги:
- максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут;
- максимальный срок ожидания в очереди при получении документов составляет не более 15 минут.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:
- место ожидания предоставления муниципальной услуги в администрации округа оборудуются стульями, местом для оформления документов (стол, стул, ручка) в коридоре администрации округа;
- помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оформлено вывеской «Отдел экономики»  и иметь свободный доступ;
- рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги оборудовано телефоном,  оргтехникой мебелью, канцелярскими принадлежностями, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в полном объеме.
2.15. Показатели доступности качества муниципальной услуги:
- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте администрации Омсукчанского городского округа.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения. 
3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении к Регламенту.

3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя  административные процедуры:

3.2.1. Информирование и консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги.
3.2.2. Прием и проверка представленных Заявителем документов.
3.2.3. Регистрация заявления Заявление о предоставлении муниципальной услуги в порядке общего делопроизводства.
3.2.4. Выдача результата предоставления муниципальной услуги.

3.3. Основанием для начала административной процедуры является обращение Заявителя либо его представителя, или направления документов по почте в  администрацию округа с заявлением.
3.4. Сроки выполнения административных процедур:
3.4.1. Специалист отдела экономики, уполномоченный на оказание муниципальной услуги:

- устанавливает личность заявителя;

- изучает содержание заявления;

- определяет степень полноты информации, содержащейся в заявлении и необходимой для его исполнения;

- устанавливает полномочия доверителя заявителя на получение запрашиваемого документа.

3.4.2. Заявление и приложенные к нему документы регистрируются в течение одного рабочего дня в журнале входящей документации.
Зарегистрированное  заявление с приложенными документами и резолюцией главы администрации округа  направляется начальнику  отдела экономки.
Начальник отдела экономки рассматривает поступившее заявление, выносит резолюцию и направляет заявление на исполнение специалисту. Срок выполнения данной процедуры не должен превышать 1 рабочий день.
3.4.3. Специалист рассматривает заявление с прилагаемыми документами в течение 2 рабочих дней.
В случае выявления противоречий, неточностей в предоставленных на рассмотрение документах специалист должен связаться с заявителем по телефону (при указанном последнего в заявлении), ясно изложить неточности в представленных документах, и указать на необходимость устранения данных недостатков, в срок не превышающий три рабочих дня со дня уведомления.
3.4.4. При принятии положительного решения специалистом отдела экономки, ответственным за предоставление муниципальной услуги готовится выписка из похозяйственной книги.
При принятии решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги специалистом отдела экономки, ответственным за предоставление муниципальной услуги готовится письмо с мотивированным отказом в выдаче выписки из похозяйственной книги.

3.4.5. Выписка,  либо письмо с мотивированным отказом в выдаче выписки из похозяйственной книги, подписывается главой администрации Омсукчанского округа и  регистрируется в журнале регистрации исходящей документации.
Срок выполнения данной процедуры 1 рабочий день.
4. Формы контроля за предоставлением
муниципальной услуги.
4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на жалобы заявителей на решения, действия (бездействие) должностных лиц, осуществляющих предоставление муниципальной услуги.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности административных действий, определенных настоящим регламентом предоставления муниципальной услуги, возложен на начальника отдела экономики, заместителя главы администрации по вопросам экономики, ответственного за организацию работы по предоставлению услуги.
4.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, принятие решений  об устранение соответствующих нарушений.

Проверка полноты и качества предоставлении муниципальной услуги осуществляется на основании распоряжения администрации.
Проверки могут плановыми (на основании планов работы администрации), либо внеплановыми (проводимыми, в том числе по жалобам). 

4.4. Ответственность должностных лиц отдела экономики администрации Омсукчанского городского округа за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе (осуществления) в ходе исполнения Регламента.
По результатам проведенных проверок виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:


5.2.1. Нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

5.2.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги.


5.2.3. Требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.


5.2.4. Отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя.


5.2.5. 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.


5.2.6. Затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.


5.2.7. Отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.


5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:


5.3.1. Жалоба может быть подана в форме устного обращения, в письменной форме на бумажном носителе или в форме обращения по электронной почте, на официальном сайте администрации Омсукчанского городского округа:

Почтовый адрес: 

686410, Магаданская область, п. Омсукчан, ул. Ленина, д. 19;
Телефон: 8(41346) 91-5-14, факс 8(41346) 91-2-31;
E-mail: omsadm@rambler.ru;
Адрес в сети Интернет: www.omsukchan-adm.ru.

5.3.2. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются муниципальными правовыми актами.

5.4. Жалоба должна содержать:


- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;


- 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;


- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;


- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Жалоба не подлежит рассмотрению в следующих случаях:

- отсутствие в письменной форме обращения информации, указанный в п. 5.4. настоящего Регламента;

- подачи обращений (заявления) лицом, не имеющим полномочий  вступать от имени гражданина;


- в обращении (заявлении) содержатся не цензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи.

Заявителю должно быть сообщено о невозможности рассмотрения его обращения (заявления)  не позднее 3-х рабочих дней с момента поступления. 


5.6. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у Заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:


- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах.


- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7 настоящего Регламента, 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.

5.10. Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные (в пределах компетенции) в нем вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ по существу всех поставленных в обращении вопросов.

___________________







Приложение
к административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача выписки из похозяйственной книги учета личных подсобных хозяйств муниципального образования «Омсукчанский городской округ»

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при предоставлении и муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги учета личных подсобных хозяйств муниципального образования «Омсукчанский городской округ»
	Прием и регистрация документов заявителя: 
- заявление и приложенные документы регистрируется в день поступления;


	Направление заявления и документов в отдел экономики 
- 1 рабочий день 



	Проверка документов представленных заявителем:

- 1 рабочий день



	Принятие решения о выдаче выписки из похозяйственной книги 
и направление заявителю о принятом решении
- 2 рабочих дня



	Выдача выписки
из похозяйственной книги

	
	Отказ в выдаче 
из похозяйственной книги



____________________
