АДМИНИСТРАЦИЯ

МОИСЕЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КОТОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

          От  18.05.2015г                                                                                       №  38        
Об утверждении административного  регламента предоставления муниципальной  услуги «Выдача справок о наличии подсобного хозяйства»
 На основании Федеральных законов от 06.10.2003г №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с постановлением главы Моисеевского сельского поселения №50 от 30.12.2010 г. «О порядке разработки и утверждения  административных регламентов предоставления муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций)», руководствуясь Уставом Моисеевского сельского поселения Котовского муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1.Утвердить  административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Выдача справок о наличии подсобного хозяйства».

2.Постановление администрации Моисеевского сельского поселения Котовского муниципального района от 14.10.2011г №48 (ред. от 03.12.2012г №58) «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок о наличии подсобного хозяйства» считать утратившим силу.

3.Настоящее постановление разместить в региональном реестре государственных и муниципальных услуг(функций) в сети Интернет и на официальном сайте Моисеевского сельского поселения. 

4.Контроль за исполнением настоящего постановления  оставляю за собой.

5.Настоящее постановление  вступает в силу после его подписания.
 

Глава Моисеевского

сельского поселения                                                        С.Ф.Лесниченко
Утвержден

постановлением администрации

Моисеевского сельского поселения
от  18.05.2015г.          № 38
	АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ВЫДАЧА СПРАВОК О НАЛИЧИИ ПОДСОБНОГО ХОЗЯЙСТВА»


	1.Общие положения

 

1.1.Предмет регулирования

Административный регламент администрации    предоставления муниципальной услуги « Выдача справок о наличии подсобного хозяйства» (далее -Регламент), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности  процедур) при предоставлении услуги. административных , создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении услуги, и определяет сроки и последовательность действий ( самоуправления   местного   органов 
1.2.Круг заявителей. 
Муниципальная услуга предоставляется физическим  и юридическим лицам  Моисеевского сельского поселения, обратившимся за предоставлением муниципальной  услуги.
1.3.Порядок информирования заявителей о предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется в форме справки, физическим и юридическим лицам, ведущим  подсобное хозяйство.

Место нахождения администрации и ее почтовый адрес: пер. Жданова 1 «б», с. Моисеево, Котовский район Волгоградская  область, 403807.

Место нахождения и телефон специалиста непосредственно предоставляющего муниципальную услугу: пер. Жданова 1 «б», с. Моисеево, Котовский район Волгоградская  область, 403807. тел. 8(84455) 7-55-32, е-mail moiseevo@yandex.ru. Прием граждан осуществляется:в рабочие дни с 8.00 до 16.12 (понедельник – пятница), обед с 12.00 до 13.00, выходной день суббота и воскресенье.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:

- на информационных стендах администрации поселения;

- на официальном сайте администрации Моисеевского сельского поселения  Котовского муниципального района - moiseevo.admkotovo.ru.

2.Стандарт  предоставления муниципальной услуги

2.1.Описание результатов предоставления муниципальной услуги.

При приеме граждан лицо, осуществляющее прием, ведет регистрацию приема, даёт исчерпывающую консультацию о наличии запрашиваемой информации, сроках и условиях предоставления услуги:
- устно при личном обращении или по телефону;

- в письменном виде.

Результат  предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача справки о наличии подсобного хозяйства; 
- отказ в выдаче справки о наличии подсобного хозяйства. 
2.2.Срок предоставления муниципальной услуги
Муниципальная услуга по письменному заявлению предоставляется в следующие сроки:

  - не более  двух рабочих дней с момента регистрации заявления;

  - максимально допустимое время ожидания в очереди при получении услуги – не более 15 минут.

2.3.Предоставление муниципальной услуги - выдача справок о наличии подсобного хозяйства (далее муниципальная услуга) осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Федеральным законом от 07.07.2003 года №112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;

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

- Уставом Моисеевского сельского поселения. 

2.4.Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов.
Основанием для предоставления муниципальной услуги является письменное заявление на выдачу справки от гражданина или юридического лица (приложение 1)
В заявлении с возможной полнотой указываются сведения, необходимые для его исполнения. В заявлении граждане (юридические лица) указывают следующие обязательные реквизиты:

- наименование организации или должностного лица, которому оно адресовано;

- фамилия, имя, отчество заявителя (полное наименование юридического лица);

-почтовый адрес места жительства заявителя (юридический или фактический адрес юридического лица);

- перечень запрашиваемых сведений;

- дата;

- личная подпись.

К заявлению прилагаются документы:

- паспорт;

Заявление и документы (сведения), необходимые для получения услуги, могут быть направлены в администрацию в форме электронных документов посредство портала государственных и муниципальных услуг. Заявление, которое подается в форме электронного документа, подписывается тем видом электронной подписи, пользование которой допускается при обращении за получением  муниципальных услуг законодательством Российской Федерации. В случае направления в администрацию заявления в электронной форме основанием для его приема (регистрации) является представление заявителем посредством портала государственных и муниципальных услуг документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», необходимых для предоставления муниципальных услуг».

Администрация Моисеевского сельского поселения не вправе требовать у заявителя документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, если сведения, в них содержащиеся, находятся в распоряжение органов, представляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Волгоградской области, муниципальными правовыми актами, кроме случаев, если такие документы включены в определенные нормативные правовые акты Российской Федерации и Волгоградской области, регламентирующие порядок организации предоставления государственных и муниципальных услуг.

Администрация Моисеевского сельского поселения самостоятельно истребует такие сведения, в том числе в форме электронного документа у соответствующих органов, если заявитель не представил их по своей инициативе 

2.5. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для  предоставления муниципальной услуги.
По заявлениям, поступившим в администрацию поселения, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений, гражданам направляется ответ о необходимости предоставления дополнительных сведений в течение 10 дней.

Не подлежат рассмотрению заявления, не содержащие фамилии, почтового адреса  заявителя. Также не принимаются к рассмотрению заявления, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.

2.6. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

 - не предоставление документов в полном объеме;

- несоответствия представленных документов по форме и (или) содержанию нормам действующего законодательства;

2.7.Стоимость предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.8.Места, предназначенные для предоставления муниципальной услуги оборудуются: информационными стендами; стульями и столами для возможности оформления документов; телефонной связью; компьютерной и оргтехникой.

2.9. Основным показателем качества и доступности муниципальной услуги (функции) является оказание муниципальной услуги (функции) в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации.

Оценка качества и доступности муниципальной услуги  должна осуществляться по следующим показателям:

- степень информированности граждан о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуги , возможность выбора способа получения информации);
-возможность выбора заявителем формы обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, посредством почтовой связи, в форме электронного документооборота через Единый портал государственных и муниципальных услуг;
-своевременность предоставления муниципальной услуги  в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным Административным регламентом.
3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1.Последовательность выполнения административных процедур указана в блок схеме (приложение 2)

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и рассмотрение документов;

- оформление справки; 

- выдача справки.

Прием и рассмотрение документов

Основанием для начала исполнения административной процедуры по приему и рассмотрению документов является личное обращение заявителя или его представителя в отдел с необходимыми документами для предоставления муниципальной услуги.

Специалист администрации проверяет представленные в соответствии с настоящим  административным регламентом документы на соответствие их требованиям, установленным  административным регламентом. 

Затем  регистрирует заявление о выдаче справки о составе семьи в журнале «Регистрация заявлений граждан» с присвоением регистрационного номера и даты.

В случае представления документов, предусмотренных настоящим  административным регламентом не в полном объеме и (или) не соответствующих требованиям, установленным  административным регламентом, специалист администрации  отказывает заявителю в предоставлении муниципальной услуги, предоставляет заявителю устную консультацию и выдает памятку с перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Оформление справки 

Основанием для начала исполнения административной процедуры является результат рассмотрения документов и их соответствие требованиям, предъявляемым к данным документам.

По результатам рассмотрения документов специалист администрации оформляет справку о составе семьи согласно приложению № 3 к настоящему административному регламенту. Сформированный пакет документов и оформленная справка о составе семьи предоставляется главе администрации для проверки документов с последующим подписанием справки.

Глава администрации проверяет и подписывает справку.

Выдача справки 

Специалист администрации, заверяет подписанную главой администрации справку печатью администрации и выдает ее заявителю или его представителю. 

4.   Формы контроля за исполнением административного регламента
4.1.Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственным должностным лицом положений административного регламента и иных нормативно-правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственного лица.

4.2.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 осуществляет  Главой администрации.

4.3.Глава администрации осуществляет контроль после изучения заявления с приложениями в форме визирования справки.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем  решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1.Заявитель имеет право на обжалование действий и (или) бездействия должностных лиц в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2.Заявитель может обратиться с жалобой по основаниям и в порядке статей 11.1 и 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в том числе в следующих случаях:

          -нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

-нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

-отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной (государственной), у заявителя;

-отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- 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. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Моисеевского сельского поселения Котовского муниципального района. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно- телекоммуникационной сети "Интернет",  единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие; органов государственной власти субъектов Российской Федерации и их должностных лиц, государственных гражданских служащих органов государственной власти субъектов Российской Федерации, а также органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и 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, 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.

5.6.По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, принимается одно из следующих решений:

-удовлетворить жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в иных формах;

-отказать в удовлетворении жалобы.

Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6. Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом. 
5.7. Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.8. Положения Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении государственных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 г N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.9. Заявители вправе обжаловать решения, принятые при предоставлении муниципальной услуги, действия и (или) бездействие должностных лиц в судебном порядке в соответствии с гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации.



Приложение 1

                                             Главе Моисеевского  сельского поселения

                                             Котовского муниципального района

_________________________________________

от _______________________________________

_________________________________________

проживающей по адресу:

_________________________________________

_________________________________________

паспорт: серия ______ номер ________________

выдан ___________________________________

Заявление

Прошу оформить заказ на муниципальную услугу (выдача

__________________________________________________) для ее

предоставления в __________________________________ с целью

предоставления _______________________________________.

___________                                                               _____________
Приложение № 2 

БЛОК-СХЕМА

общей структуры  представления муниципальной услуги  

«Выдача о наличии подсобного хозяйства»
 справок 



                                   ​



                     ​                            ​


Угловой штамп                                                                                                        Приложение 3
СПРАВКА

Дана ________________________________________________________________________
(Ф.И.О.)

Проживающей(ему)_______________________________________________________

Земли используемые под сады и огороды__________га.

Коров__________г.

Молодняк_______г.

Свиньи_________г.

Овцы___________г.

Козы___________г.

Куры___________г.

Утки___________г.

Кролики________г.

Лошади_________г.

Справка выдана по месту требования:

М.П.Глава сельского поселения:

         Исполнитель:                                                                                                                                                                                                                                                                               

Начало предоставления муниципальной услуги:


Заявитель обращается с заявлением письменно(в том числе в электронной форме)








Прием  и регистрация запроса  





Оформление справки


 





Выдача справки





Оказание муниципальной услуги завершено








