ПРОЕКТ
АДМИНИСТРАЦИЯ ЛЕСОЗАВОДСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПРИМОРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

__.__.2016 



     г. Лесозаводск



        № ____

Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Предоставление 

выписки из похозяйственной книги»
В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», от 07.07.2003 N 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве», постановлениями администрации Лесозаводского городского округа от 13.01.2011 N 30 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории Лесозаводского городского округа», от 13.07.2015 № 917-НПА «Об утверждении Сводного реестра муниципальных услуг Лесозаводского городского округа», Уставом Лесозаводского городского округа администрация Лесозаводского городского округа 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги» (прилагается).

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования в Сборнике муниципальных правовых актов Лесозаводского городского округа.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации Лесозаводского городского округа.

Глава администрации







А.С. Суханов

Утвержден

постановлением

администрации

Лесозаводского

городского округа

от __.__.2016 N ___-НПА

Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление 

выписки из похозяйственной книги»

1. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента.
Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги» (далее - административный регламент, муниципальная услуга) являются отношения, возникающие между гражданами или их представителями и администрацией Лесозаводского городского округа, связанные с предоставлением муниципальной услуги. 
Настоящий административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности предоставляемой муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при ее предоставлении.
2. Круг заявителей. 

Заявителями являются граждане, запрашивающие выписку из похозяйственной книги о личном подсобном хозяйстве, членами которого они являются, (далее - заявители) или их представители, полномочия которых оформляются в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
Заявитель или его представитель может получить информацию о порядке предоставления муниципальной услуги:
1) в администрации Лесозаводского городского округа;

2) в местах непосредственного предоставления муниципальной услуги (сельские населенные пункты Лесозаводского городского округа);
3) при наличии соглашения о предоставлении муниципальной услуги в муниципальном автономном учреждении Лесозаводского городского округа "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг" (далее - МФЦ);
4) в Федеральной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг".

Информация о месте нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, справочных телефонах, адресе Интернет -  сайта, графике приема по вопросам предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 1 к настоящему административному регламенту.
При обращении заявителя с ограниченными физическими возможностями специалисты органа, предоставляющего муниципальную услугу, оказывают ему необходимую помощь, связанную  с разъяснением в доступной форме порядка предоставления услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги. 

Доступность для инвалидов по зрению информации о муниципальной услуге, размещенной на официальном сайте Лесозаводского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, обеспечивается разработанной версией сайта для слабовидящих.

4. Способы получения  информации гражданами по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме публичного и индивидуального информирования при устном или письменном обращении граждан, с использованием средств телефонной и почтовой связи, электронной почты, Федеральной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг".
Публичное информирование осуществляется посредством размещения информации о предоставлении муниципальной услуги в Федеральной информационной системе "Единый портал государственных и муниципальных услуг" (www.gosuslugi.ru), на сайте Лесозаводского городского округа (mo-lgo.ru), в средствах массовой информации, на информационных стендах, расположенных в административных зданиях администрации Лесозаводского городского округа, помещении МФЦ.

Индивидуальное информирование проводится в форме:

1) устного информирования при обращении граждан лично или по телефону;

2) письменного информирования посредством почтовой связи или электронной почты.

При индивидуальном устном информировании граждан,  обратившихся в орган, предоставляющий услугу лично или по телефону, специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, дает ответ самостоятельно.

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование при обращении гражданина лично или по телефону, предоставляет полный и оперативный ответ на поставленные вопросы о порядке предоставления муниципальной услуги, а также о ходе предоставления муниципальной услуги.

В случае необходимости привлечения иных специалистов для предоставления полного ответа специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование, предлагает гражданину обратиться с поставленным вопросом в письменной форме. Письменный ответ направляется гражданину в срок, не превышающий тридцати дней с момента получения запроса.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

1.  Наименование муниципальной услуги.

Наименование муниципальной услуги - "Предоставление выписки из похозяйственной книги ". 

2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является администрация Лесозаводского городского округа.

Орган администрации Лесозаводского городского округа, уполномоченный на обеспечение предоставления муниципальной услуги - отдел развития села и сельского хозяйства администрации Лесозаводского городского округа (далее – уполномоченный орган) и его должностные лица - специалисты по работе с сельским населением (далее - должностные лица, предоставляющие муниципальную услугу).
3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) выдача выписки из похозяйственной книги;

2) выдача уведомления об отказе в предоставлении выписки из похозяйственной книги.
4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги – не более десяти дней со дня регистрации запроса.
5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 07.07.2003 N 112-ФЗ "О личном подсобном хозяйстве";

- Федеральным законом Российской Федерации от 2.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Федеральным законом Российской Федерации от 21.07.1997 N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним";

- Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации";

- Приказом Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии от 7.03.2012 N П/103 "Об утверждении формы выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок";

- Приказом Министерства сельского хозяйства Российской Федерации от 11.10.2010 N 345 "Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов";

- Положением "Об отделе развития села и сельского хозяйства администрации Лесозаводского городского округа", утвержденным постановлением администрации Лесозаводского городского округа от 15.09.2015 № 1229.

6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

6.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно:

1) письменный запрос о выдаче выписки из похозяйственной книги ;

2) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя), или его копия, заверенная в соответствии с действующим законодательством (при подаче запроса посредством почтовой связи);

3) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя заявителя), а также его копия;
4) копия свидетельства о браке, о расторжении брака и иные документы, подтверждающие перемену фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии).
6.2. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия, не предусмотрен.

7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.
8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) подача запроса о предоставлении выписки из похозяйственной книги лицом, не являющимся членом личного подсобного хозяйства, указанного в запросе;

2) отсутствие в похозяйственной книге записи о личном подсобном хозяйстве, указанном в запросе.

9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными  законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о                  предоставлении муниципальной услуги и при получении результата                            предоставления муниципальной услуги.
Срок ожидания в очереди в случае непосредственного обращения заявителя или его представителя к должностному лицу, предоставляющему муниципальную услугу для представления запроса о предоставлении муниципальной услуги или получения результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Если запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги поступил в период рабочего времени должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, он регистрируется в день поступления в порядке очередности поступивших запросов. Процедура регистрации запроса осуществляется не более 15 минут.
12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении                        муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальной услуги помещениях. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, содержат места для информирования (информационные стенды), ожидания и приема граждан.
На информационных стендах размещается текст настоящего административного регламента. 

Помещения для ожидания в очереди на подачу запроса с необходимыми документами и на получение результата предоставления муниципальной услуги размещаются в непосредственной близости от кабинетов, в которых осуществляется прием запросов, и оборудуются местами для сидения.

Прием заявителей осуществляется в отдельных кабинетах от мест ожидания в очереди. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе в кабинетах ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.
Кабинеты приема заявителей оборудуются компьютерами, оргтехникой и телефоном, позволяющими своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги, а также табличками или информационными листами с указанием фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии), должности лица, осуществляющего прием, дней и времени приема заявителей.

В кабинетах приема заявителей организуются места для заполнения запроса, которые оборудуются стульями, столом и обеспечиваются образцами заполнения запроса.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны  быть обеспечены следующими условиями доступности для инвалидов:

- беспрепятственный доступ к зданию, в котором предоставляется муниципальная услуга, (далее - здание) через оборудование на территории, прилегающей к нему, места для парковки автотранспортных средств инвалидов, пандуса, специальных ограждений и перил;   

- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположен объект, входа и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в том числе с использованием кресла-коляски, обеспечивается специалистами органа, предоставляющего муниципальную услугу;  

- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи  в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами, осуществляется сотрудниками органа, предоставляющего муниципальную услугу;

- дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации обеспечивается допуском в здание сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком; 

- допуск в здание собаки-проводника обеспечивается органом, предоставляющим услугу, при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, в соответствии с пунктом 7 статьи 15 Федерального закона от 24.11.1995 № 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации".

13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг. 
Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
1) доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;

2) возможность получения полной, актуальной и достоверной информации о предоставлении муниципальной услуги;
3) возможность получения муниципальной услуги в удобном для заявителя сельском населенном пункте Лесозаводского городского округа;

4) предоставление муниципальной услуги на бесплатной основе;
5) соблюдение установленного настоящим административным регламентом срока предоставления муниципальной услуги;
6) оптимальное количество взаимодействий (не более двух) с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность (не более 15 минут при каждом взаимодействии);
7) обоснованность отказов в предоставлении муниципальной услуги;
8) отсутствие обоснованных жалоб заявителей.
14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности                               предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и                        особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.
Взаимодействие заявителя или его представителя с должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, при предоставлении муниципальной услуги осуществляется лично, по телефону, с использованием почтовой связи.
В случае отсутствия должностного лица предоставляющего муниципальную услугу, в каком либо из сельских населенных пунктов Лесозаводского городского округа прием заявителей осуществляется уполномоченным органом сведения, о котором указаны в п. 1 приложения 1 к настоящему административному регламенту в городе Лесозаводске. 
Заявитель или его представитель взаимодействует с должностными лицами, предоставляющими муниципальную услугу, не более двух раз - при предоставлении запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

При наличии соглашения с МФЦ и предоставлении муниципальной услуги с участием МФЦ заявитель при личном обращении взаимодействует  со специалистами МФЦ не более двух раз: при предоставлении запроса и получении результата предоставления муниципальной услуги.

Прием запроса и выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги осуществляется при личном обращении заявителя  или его представителя в МФЦ, а взаимодействие МФЦ с органом, предоставляющим муниципальную услугу осуществляется без участия заявителя.

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, предоставляет МФЦ предусмотренную настоящим административным регламентом информацию в полном объеме для информирования заявителей в соответствии с пунктом 3  раздела 1 настоящего административного регламента.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием от заявителя запроса о предоставлении муниципальной услуги и  регистрация запроса (далее - прием и регистрация запроса);

2) рассмотрение принятого запроса и принятие решения о предоставлении муниципальной услуги  или об отказе в предоставлении муниципальной услуги (далее – принятие решения);

3) оформление результата предоставления муниципальной услуги (оформление выписки из похозяйственной книги или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги);

4) регистрация результата предоставления муниципальной услуги;

5) выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги (далее - выдача  результата предоставления муниципальной услуги).

2. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме по предоставлению муниципальной услуги (приложение 2 к настоящему административному регламенту).

3. Прием и регистрация запроса.
Основанием для начала административной процедуры является поступление  должностному лицу, предоставляющему муниципальную услугу в удобном для заявителя сельском населенном пункте Лесозаводского городского округа письменного запроса заявителя, форма которого приведена в приложении 3 к настоящему административному регламенту, в том числе через МФЦ - запрос заявителем может быть подан в письменной форме лично  или в электронной форме через Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций). 

Должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу принимает и регистрирует поступивший запрос в журнале регистрации поступивших и исполненных запросов о предоставлении выписки из похозяйственной книги (далее – журнал регистрации запросов).

В журнале регистрации запросов указываются:

1) порядковый номер записи;

2) дата приема документов;

3) сведения о заявителе (Ф.И.О., адрес, контактный телефон);

4) цель получения выписки из похозяйственной книги.

Регистрация запроса производится в день получения запроса в порядке очередности поступивших запросов.

Должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу информирует заявителя устно при личном обращении заявителя или по телефону указанному в запросе заявителя, в случае если запрос был получен по средствам почтовой связи о дате и порядке получения результата предоставления муниципальной услуги, номере телефона, по которому заявитель в течение срока предоставления муниципальной услуги может узнать о стадии рассмотрения запроса и времени ее завершения.

Срок выполнения административной процедуры "Прием и регистрация запроса" –  не более 15 минут. 

Результатом административной процедуры является прием и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги. 

В случае обращения заявителя или его представителя в МФЦ при наличии соглашения  о предоставлении муниципальной услуги административная процедура "Прием и регистрация запроса" выполняется специалистом МФЦ.

4. Принятие решения.
Основанием для начала административной процедуры "Принятие решения" является запись в журнале регистрации запросов о поступившем запросе.

Должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, рассматривает поступивший запрос, устанавливает наличие или отсутствие предусмотренных пунктом 8 раздела 2 настоящего административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, проверив в похозяйственной книге наличие записи о личном подсобном хозяйстве, указанном в запросе заявителя или его представителя, и сведений о заявителе как члене этого хозяйства, а также устанавливает соответствие поступившего запроса требованиям Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, принимает решение о предоставлении муниципальной услуги.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, принимает решение о подготовке уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (приложение 4 к настоящему административному регламенту). 

Срок выполнения административной процедуры "Принятие решения" – не более семи рабочих дней, следующих за днем приема и регистрации запроса.
Результатом административной процедуры является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

5. Оформление результата предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры "Оформление результата предоставления муниципальной услуги" является принятие должностным лицом, предоставляющим муниципальную услугу, решения о предоставлении муниципальной услуги или о подготовке уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, не позднее рабочего дня, следующего за днем выполнения административной процедуры "Принятие решения", оформляет выписку из похозяйственной книги (с учетом цели получения выписки из похозяйственной книги) в двух экземплярах, или в двух экземплярах уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований для отказа.
Выписка из похозяйственной книги или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформляется на бланке уполномоченного органа, подготовленный документ заверяется подписью должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу и печатью уполномоченного органа. 

Срок выполнения административной процедуры "Оформление результата предоставления муниципальной услуги" - один рабочий день, следующий за днем выполнения административной процедуры "Принятие решения".
Результатом административной процедуры является оформленная выписка из похозяйственной книги или уведомление об отказе в предоставлении выписки из похозяйственной книги.

6. Регистрация результата предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры «Регистрация результата предоставления муниципальной услуги» является оформленная выписка из похозяйственной книги или оформленное уведомление об отказе в предоставлении выписки из похозяйственной книги.

Должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, в день оформления результата предоставления муниципальной услуги проставляет в журнале регистрации запросов регистрационный номер и дату исходящего документа и  переносит на оформленную выписку из похозяйственной книги или оформленное уведомление об отказе в предоставлении выписки из похозяйственной книги регистрационный номер и дату регистрации исходящего документа из журнала регистрации запросов. 

Срок выполнения административной процедуры " Регистрация результата предоставления муниципальной услуги " - не более 15 минут в день оформления результата предоставления муниципальной услуги.
Результатом административной процедуры является запись в журнале регистрации запросов о регистрационном номере и дате регистрации исходящего документа.
7. Выдача результата предоставления муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры "Выдача результата предоставления муниципальной услуги" является зарегистрированная выписка из похозяйственной книги или зарегистрированное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги должностным лицом, предоставляющим муниципальную услугу, в двух экземплярах.

Выдача заявителю или его представителю результата предоставления муниципальной услуги производится лично под роспись при предъявлении документа, удостоверяющего личность, не позднее  срока, предусмотренного пунктом 4 раздела 2 настоящего административного регламента. Если заявителем или его представителем выбран способ получения результата муниципальной услуги в форме почтового отправления, то результат предоставления муниципальной услуги направляется на указанный в запросе заявителя или его представителя адрес простым почтовым отправлением.
Должностное лицо, предоставляющее муниципальную услугу, делает запись в журнале регистрации запросов об исполнении административной процедуры  «Выдача результата предоставления муниципальной услуги». 
Срок выполнения административной процедуры "Выдача результата предоставления муниципальной услуги" - один рабочий день, следующий за днем выполнения административной процедуры «Регистрация результата предоставления муниципальной услуги».
Результатом административной процедуры является выдача заявителю или его представителю выписки из похозяйственной книги или уведомления об отказе в выдаче выписки из похозяйственной книги под роспись или направление результата предоставления муниципальной услуги почтовым отправлением.

При предоставлении муниципальной услуги через МФЦ административная процедура "Выдача результата предоставления муниципальной услуги" выполняется специалистом МФЦ.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, сроков исполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, за принятием решений ответственными должностными лицами осуществляется непрерывно руководителем уполномоченного органа.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения муниципальными служащими, ответственными за выполнение административных действий положений настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление нарушений прав заявителей и их устранение, рассмотрение жалоб, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей или их представителей, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся ежеквартально.

Внеплановые проверки проводятся в случае необходимости проверки устранения ранее выявленных нарушений, а также при поступлении в орган, предоставляющий муниципальную услугу, обращений граждан и их объединений и организаций, связанных с нарушениями при предоставлении муниципальной услуги.

3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

За нарушение законодательства об организации предоставления государственных и муниципальных услуг предусмотрена административная ответственность должностных лиц органов местного самоуправления Приморского края, а также работников МФЦ, работников государственных и муниципальных учреждений Приморского края, осуществляющих деятельность по предоставлению государственных и муниципальных услуг.

4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Граждане, их объединения и организации могут осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги в форме замечаний к качеству предоставления муниципальной услуги, а также предложений по улучшению качества предоставления муниципальной услуги.

Предложения и замечания могут направляться непосредственно в орган, предоставляющий муниципальную услугу на бумажном носителе или с использованием средств телефонной и почтовой связи, а также на Интернет-сайт Лесозаводского городского округа.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц или муниципальных служащих
1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и его должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги (далее - жалоба).
Решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке, в соответствии с главой 2.1. Федерального закона от 27.07.2010  N 210-ФЗ.

2. Предмет жалобы.

Предметом жалобы являются действия (бездействие) и решения органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, принятые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим административным регламентом, которые, по мнению заявителя, нарушают его права и законные интересы.

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

1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя предоставления документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами Лесозаводского городского округа для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами Лесозаводского городского округа для предоставления муниципальной услуги, у заявителя или его представителя;

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 Приморского края, муниципальными правовыми актами;

6) требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного действующим законодательством срока таких исправлений.

3. Органы и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.
Жалоба может быть подана на действия (бездействие) или решения должностного лица предоставляющего муниципальную услугу в уполномоченный орган, в письменной форме на бумажном носителе по адресу: Приморский край, г. Лесозаводск, ул. Будника, 119, отдел развития села и сельского хозяйства администрации Лесозаводского городского округа, в том числе по  электронной почте:  Selhoz_les@mail.ru.
Жалобы на решения, принятые руководителем уполномоченного органа,  может быть направлена в орган, предоставляющий муниципальную услугу, по адресу: Приморский край, г. Лесозаводск, ул. Будника, 119, на бумажном носителе, а также в электронном виде на официальный сайт Лесозаводского городского округа: mo-lgo.ru.
Жалоба может быть принята при личном приеме заявителя.

Личный прием проводится главой администрации Лесозаводского городского округа по адресу: Приморский край, г. Лесозаводск, ул. Будника, 119., а также начальником отдела развития села и сельского хозяйства администрации Лесозаводского городского округа.
С информацией о порядке записи на личный прием должностных лиц администрации Лесозаводского городского округа, о графике личного приема, адресе местонахождения должностных лиц заявитель может ознакомиться на официальном сайте Лесозаводского городского округа в сети Интернет: mo-lgo.ru.

4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы.

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в орган, предоставляющий муниципальную услугу, или непосредственно в уполномоченный орган, жалобы от заявителя или его представителя на действия (бездействие) и решения органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц, принятые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

Жалоба может быть направлена в орган, предоставляющий муниципальную услугу, по почте, с использованием сети "Интернет", официального сайта Лесозаводского городского округа, Единого портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба должна содержать:

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, 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) 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.

В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, представляется  оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность.
В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель или его представитель представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

При подаче жалобы в электронном виде она должна быть подписана электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5. Сроки рассмотрения жалобы.

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, в приеме документов у заявителя или его представителя, 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.
6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации.
Основания для приостановления рассмотрения жалобы не предусмотрены законодательством Российской Федерации.

7. Результат рассмотрения жалобы.
По результатам рассмотрения жалобы органом, предоставляющим муниципальную услугу, принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворить жалобу (полностью или частично);

2) отказать в удовлетворении жалобы.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного ст. 5.63 КоАП РФ, или признаков состава преступления, должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю  или его представителю в письменной форме или по желанию заявителя или его представителя в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

Ответ о результатах рассмотрения жалобы должен содержать следующую информацию:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

2) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

3) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя или его представителя подавшего жалобу;

4) основания для принятия решения по жалобе;

5) принятое по жалобе решение;

6) в случае, если жалоба признана обоснованной, - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

7) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

9.  Порядок обжалования решения по жалобе.
Решение по жалобе, принятое уполномоченным органом или его должностным лицом, может быть обжаловано в орган, предоставляющий муниципальную услугу, его руководителю.

Обжалование решения по жалобе рассматривается должностными лицами в соответствии с пунктом 34 настоящего раздела в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

Решение по жалобе, принятое руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть обжаловано в судебном порядке.

10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Заявитель вправе получать информацию и документы, необходимые для рассмотрения жалобы, в том числе в электронной форме.
11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы. 

Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется:

1) непосредственно в здании органа предоставляющего муниципальную услугу с использованием средств наглядной информации, в том числе информационных стендов и средств информирования с использованием информационно-коммуникационных технологий;

2) посредством использования телефонной связи;

3) посредством официального сайта Лесозаводского городского округа, а также Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).

_____________

Приложение 1

к административному регламенту

предоставления  муниципальной 
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Информация 

о месте нахождения органов, предоставляющих муниципальную услугу, справочных телефонах, адресе Интернет -  сайта, графике приема по вопросам предоставления муниципальной услуги "Предоставление выписки из похозяйственной книги"

	№ п/п
	Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу и его должностные лица
	Почтовый адрес
	Номер телефона (с указанием телефонного кода города или сотовой компании),  сайт в сети «Интернет», адрес электронной почты
	Дни и время приема

	1
	Администрация Лесозаводского городского округа
Отдел развития села и сельского хозяйства администрации Лесозаводского городского округа
	692042, ул. Будника, 119, г. Лесозаводск, Приморского края, 
692042, ул. Будника, 119, г. Лесозаводск, Приморского края, каб. № 513
	(42355) 
23-1-95;

 Официальный сайт Лесозаводского городского округа в сети «Интернет»: 

mo-lgo.ru;

адрес электронной почты: Selhoz_les@mail.ru
	Понедельник-четверг с 9.00 до 17.00 часов, пятница с 9.00 до 15.00, перерыв с 13.00 до 14.00 часов, за исключением выходных и праздничных дней

	2
	Специалисты по работе с сельским населением отдела развития села и сельского хозяйства администрации Лесозаводского городского округа
	692058 ул. Ленина, д. 27,  село Иннокентьевка, Лесозаводского городского округа, Приморского края
	(42355) 
97-3-96
	Понедельник, среда
с 9.00 до 17.00 часов, перерыв с 13.00 до 14.00 часов, за исключением выходных и праздничных дней

	3
	
	692054, ул. Советская, д. 2,  село Курское, Лесозаводского городского округа, Приморского края
	(42355) 
98-6-25
	

	4
	
	692055, ул.   Волкова, д. 10,  село Марково, Лесозаводского городского округа, Приморского края
	(42355) 
98-1-35
	

	5
	
	692053, ул. Колхозная, д. 21,  село Невское, Лесозаводского городского округа, Приморского края
	(42355) 
97-2-48
	

	6
	
	692053, ул. Школьная, д. 31,  село Пантелеймоновка, Лесозаводского городского округа, Приморского края
	(42355) 
96-1-30
	

	7
	
	692040, ул. Дзержинского, д. 174,  село Полевое, Лесозаводского городского округа, Приморского края
	(42355) 
25-5-23
	

	8
	
	692051, ул. Советская, д. 48,  село Ружино, Лесозаводского городского округа, Приморского края
	(42355) 
97-5-21
	

	9
	
	692057,   ул. Школьная, д. 36 А,  село Тихменево, Лесозаводского городского округа, Приморского края
	(42355) 
97-6-46
	

	10
	
	692038 ул. Комарова, д. 1 А, кв. 2,  село Урожайное, Лесозаводского городского округа, Приморского края
	(924) 
242-54-45
	

	11
	
	692050, ул. Почтовая, д. 10, село Филаретовка, Лесозаводского городского округа, Приморского края
	(42355) 
97-7-23
	

	12
	Муниципальное автономное учреждение Лесозаводского городского округа "Много-функциональный центр пре-доставления государственных и муници-пальных услуг"
	692036, ул. Литовская, 5, г. Лесозаводск, Приморского края
	(42355) 
28-0-86;

Интернет сайт: mo-lgo.ru
	понедельник - пятница с 8.00 до 20.00 часов; суббота с 8.00 до 16.00 часов, воскресенье - выходной
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последовательности выполнения действий при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги»

	Запрос заявителя или его представителя
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Запрос на выдачу выписки из похозяйственной книги
	
	    (Должность лица предоставляющего муниципальную
                 услугу,  которому направляется запрос)

от ____________________________________
         (Ф.И.О. заявителя или представителя заявителя)

зарегистрированного по адресу:

паспорт: серия __________ № ____________

______________________________________

                    (когда и каким органом выдан)

тел. __________________________________


ЗАПРОС

Прошу Вас предоставить выписку из похозяйственной книги на имя:
(фамилия, имя, отчество, дата рождения, полностью)

являющегося владельцем/ членом личного подсобного хозяйства,                                              (нужное выделить или подчеркнуть) расположенного по адресу:
(адрес хозяйства)
за период ______________________________________________________________

( года)

для предоставления в ____________________________________________________________________

(наименование организации или учреждения)

с указанием следующих сведений: _________________________________________

                                                                   (запрашиваемые сведения) 

Способ получения результата предоставления муниципальной услуги:_________________________________________________________________

                                        (лично, почтовым отправлением )

Примечание:


В соответствии с п. 6 р. 2 административного регламента предоставления  муниципальной услуги "Предоставление выписки из похозяйственной книги " к заявлению прилагаются следующие документы:

1) документ, удостоверяющий личность физического лица (паспорт);

2) нотариально заверенная доверенность для представителя заявителя и ее копия;

3) в случае перемены фамилии, имени, отчества (при наличии последнего) копия свидетельства о браке, о расторжении брака и иных документов, подтверждающих факт изменения данных в документе, удостоверяющем личность заявителя;

В случае предоставления не полной информации в предоставлении муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги» заявителю или представителю заявителя будет отказано.
________________             _______________________                 

                                                                                                       подпись                         (расшифровка подписи)

"___" ____________ 20__ г.

Приложение 4
к административному регламенту

предоставления  муниципальной 
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	(Ф.И.О. адресата)

(полный почтовый адрес)




Уведомление 
об отказе в предоставлении муниципальной услуги
Гр. _____________________________________________________________,
(Ф.И.О. полностью)

проживающий по адресу: ________________________________________________,

Вы обратились  за  предоставлением муниципальной услуги "Предоставление выписки из похозяйственной книги" к ______________________________________.

                                                                     (должность лица предоставляющего муниципальную услугу)

___________________________________________________________________________________________________________________
В предоставлении муниципальной услуги  Вам отказано _______________________________________________________________________
            (основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги)

_________________________           ____________              _____________________

                  (должность)                                           (подпись)                                 (расшифровка подписи)

    Телефон  исполнителя ________________

    Уведомление получил: ______________                        ___________________

                                                        подпись                                               расшифровка подписи

    "___" __________ 20___ г.
Выдача  уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Выдача  выписки из  похозяйственной книги











Регистрация результата предоставления муниципальной услуги 


(Запись  в журнале регистрации запросов)








Оформление уведомления об отказе в  предоставлении муниципальной услуги 








Оформление выписки из  похозяйственной книги








Принятие решения














Прием и регистрация запроса 








