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	 АДМИНИСТРАЦИЯ

ДАЛЬНЕРЕЧЕНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

ПРИМОРСКОГО КРАЯ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

     06 июня 2016                         г. Дальнереченск                               № 438


Об утверждении административного регламента по предоставлению  муниципальной услуги  «Предоставление выписки

 из похозяйственной книги»
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации",   Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 г.   № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Федеральным законом от 01.12.2014 № 419-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов", Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ "О социальной защите инвалидов в Российской Федерации", руководствуясь Уставом Дальнереченского городского округа, в целях приведения в соответствие с действующим законодательством Российской Федерации, администрация Дальнереченского городского округа 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.
Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги» (прилагается). 
2.
Постановление администрации Дальнереченского городского округа от 28.03.2014 № 343 «Об утверждении административного регламента  по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии личного подсобного хозяйства» считать утратившим силу.
3. Отделу муниципальной службы, кадров и делопроизводства администрации Дальнереченского городского округа (Ивченко) настоящее постановление обнародовать и разместить на официальном Интернет-сайте Дальнереченского городского округа.
4. Настоящее постановление вступает в силу с момента  его обнародования.


5. Контроль исполнения постановления возложить на заместителя главы администрации Дальнереченского городского округа  И.Г. Дзюбу.
Глава администрации

Дальнереченского городского округа


    
       
С.И. Васильев
   Утвержден
постановлением администрации 

Дальнереченского городского округа 

от «____» ________   2016 г. № ____ 
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

 «Предоставление выписки из похозяйственной книги»
 
1. Общие положения 
 1.1. Предмет регулирования Административного регламента.

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги» определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) администрации Дальнереченского городского округа  (далее – администрация городского округа), формы контроля за исполнением, ответственность должностных лиц администрации городского округа за несоблюдение ими требований регламента при выполнении административных процедур (действий), порядок обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при выдаче выписки из похозяйственной книги (далее - муниципальная услуга).
Муниципальная услуга направлена на осуществление права граждан на получение возможности оформления кредита в кредитных организациях на развитие личного подсобного хозяйства, получение государственных и муниципальных субсидий на развитие личных подсобных хозяйств, а также иные цели. 
  1.2.  Круг заявителей.

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические лица (граждане, ведущие личное подсобное хозяйство на территории Дальнереченского городского округа или члены хозяйств, включенных в похозяйственную книгу), обратившиеся в администрацию городского округа за предоставлением им выписки из похозяйственной книги либо представитель гражданина, действующий в силу закона или на основании доверенности (далее – заявители).

1.3.  Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1) Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги проводятся специалистами отдела экономики и прогнозирования администрации Дальнереченского городского округа, 

Адрес администрации: г. Дальнереченск, ул. Победы 13.

Тел/факс (42356) 25-5-55/25-5-03;

Часы работы отдела экономики и прогнозирования администрации Дальнереченского городского округа:

понедельник - пятница        9.00 - 18.00 часов

обеденный перерыв            13.00 – 14.00 часов 

Суббота и воскресенье являются выходными днями.

Накануне праздничного дня продолжительность рабочего дня сокращается на один час.  
Адрес официального сайта Дальнереченского городского округа - http:www.dalnerokrug.ru, адрес электронной почты отдела экономики и прогнозирования  econom@dalnerokrug.ru.
Консультации предоставляются при личном обращении, по телефону, письменно или по электронной почте.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги также размещается на информационных стендах в помещении, где осуществляется предоставление муниципальной услуги.
2) При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
Продолжительность устного информирования каждого заинтересованного лица составляет не более 15 минут.
 
3) Информирование заявителей в письменной форме о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется при письменном обращении заинтересованных лиц. При письменном обращении ответ заинтересованному лицу направляется 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. 

  4) 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 администрации, а также следующая информация:


а)  текст административного регламента;


б) заявление о предоставлении муниципальной услуги; 


в) блок-схема предоставления муниципальной услуги.
5) Информирование о ходе исполнения муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием  телефонной связи, посредством электронной почты.

6) Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается во время предоставления документов гражданином. 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги – предоставление выписки из похозяйственной книги. 

2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация Дальнереченского городского округа в лице отдела экономики и прогнозирования. 


2.3.  Результатом предоставления муниципальной услуги является:


- в случае принятия положительного решения - предоставление выписки из похозяйственной  книги;


- отказ в предоставлении выписки из похозяйственной книги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 5 (пяти) рабочих дней со дня подачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и внесения информации в похозяйственную книгу.

2.5. Предоставление муниципальной услуги  осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации; 

 
- Гражданский кодекс Российской Федерации: 

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

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
- Федеральный закон от 07.07.2003 № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

           - Федеральный закон от 24 .11.1995 г. N 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации».
- Приказ Минсельхоза России от 01.10. 2010 № 345 «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов»;
- Устав Дальнереченского городского округа;

- Иные законы Российской Федерации, нормативные правовые акты Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, Администрации Приморского края, администрации Дальнереченского городского округа;

- Настоящий административный регламент.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем:

- письменное заявление о предоставлении выписки из похозяйственной книги администрации городского округа (Приложение 1);

- документ, удостоверяющий личность гражданина (паспорт);

- документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность), если с заявлением обращается представитель заявителя;

- копия ИНН;
- правоустанавливающие документы на дом, земельный участок, транспортное средство (свидетельство о государственной регистрации права, завещание, свидетельство о праве на наследство, технический паспорт БТИ и др.);

- свидетельство о смерти (в случае смерти владельца земельного участка, дома, транспортного средства).

По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- документы не соответствуют установленным требованиям;

- документы содержат противоречивые сведения;

- запрос подан лицом, не имеющим полномочий на представительство заявителя;

- запрос в электронной форме подписан с использованием электронной подписи, не принадлежащей заявителю (в случае возможности получения муниципальной услуги в электронной форме).

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- несоответствие заявления требованиям, предусмотренным в настоящем Административном регламенте;

- непредставление или представление не в полном объеме документов, определенных пунктом  2.6 настоящего Административного регламента;

- недостоверность сведений, содержащихся в документах;
- отсутствие запрашиваемых сведений в похозяйственных книгах;

- в заявлении отсутствуют данные о заявителе, направившим обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ и др;

 - в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу.
Решение об отказе в выдаче документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, карточки регистрации, справок и иных документов) должно содержать основание отказа с обязательной ссылкой на нарушение.
2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги  и при получении результата предоставления услуги не может превышать 15 минут.
2.11. Срок регистрации заявления заявителя на предоставление муниципальной услуги:


- поступившее заявление заявителя регистрируется в день поступления.
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, 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.

1) Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях администрации городского округа.

3) Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются, информационными табличками (вывесками), содержащие информацию о режиме его работы, а также лестницами с поручнями, расширенными проходами.

4) Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных документов, действующих на территории Российской Федерации.      

5) Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и приема заявителей.

6) Места ожидания и места для информирования оборудуются стульями  и столами (стойками) для оформления документов с размещением на них бланков документов, необходимых для получения государственных и муниципальных услуг, канцелярскими принадлежностями, а также информационные стенды, содержащие актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальных услуг, и информацию о часах приема заявлений.

7) Места для проведения личного приема заявителей оборудуются столами, стульями, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.
8) Рабочие места оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги.
9) В местах предоставления муниципальной услуги должны быть соблюдены следующие условия  для доступа инвалидов и маломобильных групп, а именно:

- здания (помещения) должны быть снабжены пандусами, специальными ограждениями и перилами, противоскользящим покрытием, специальными парковочными местами;
- в местах ожидания должны быть установлены тактильные знаки, указатели направления движения;
- предусмотрен допуск на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, в соответствии с пунктом 7 статьи 15 Федерального закона «О социальной защите инвалидов»;

- предусмотрено оказание инвалидам сотрудниками отдела, предоставляющего муниципальную услугу, необходимой помощи,  связанной с разъяснением в доступной для них 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 Дальнереченского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», должна быть обеспечена разработанной версией сайта для слабовидящих;
- сотрудниками органа, предоставляющего муниципальную  услугу, должна быть оказана иная, необходимая инвалидам помощь в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

1) Показатели доступности муниципальной услуги:

- равные права и возможности при получении муниципальной услуги для заявителей;

- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
- режим работы администрации городского округа, обеспечивающий возможность подачи заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги в течение рабочего времени;

- возможность получения полной и достоверной информации о муниципальной услуге по телефону, на официальном  Интернет-сайте городского округа.

2) Показатели качества муниципальной услуги:

- соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение требований стандарта предоставления муниципальной услуги;

- удовлетворенность заявителя профессионализмом должностных лиц администрации городского округа при предоставлении услуги;

- соблюдение времени ожидания в очереди при подаче заявления (запроса) и получении результата; 

- осуществление не более одного взаимодействия заявителя с должностными лицами администрации городского округа при получении муниципальной услуги;

- отсутствие жалоб на действия или бездействия должностных лиц администрации городского округа, поданных в установленном порядке.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административной процедуры, требования к порядку их выполнения

3.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (законного представителя) в отдел экономики и прогнозирования с приложением комплекта документов в соответствии с перечнем, приведенным в п.2.6. настоящего регламента. 
3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

        - прием и регистрация заявлений и прилагаемых к нему документов;

        - рассмотрение заявлений и документов заявителей, оформление результата предоставления муниципальной услуги;

- выдача выписки из похозяйственной книги или отказа в выдаче выписки из похозяйственной книги;

3.3. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в Приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.
3.4. Описание административных процедур
3.4.1. Прием и регистрация заявления с пакетом документов в системе делопроизводства администрации городского округа.

 
Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в администрацию городского округа с заявлением на имя главы администрации городского округа о предоставлении выписки из похозяйственной книги.


Содержание административных действий, входящих в состав  административной процедуры, продолжительность и (или) срок его выполнения:


- специалист, ответственный за регистрацию входящих документов, вносит регистрирующую запись о приеме заявления и документов в журнал регистрации входящей корреспонденции в соответствии с действующими правилами ведения учета документов, передает заявление главе администрации городского округа  либо его заместителю для рассмотрения, подготовки поручения по его исполнению и направления в отдел экономики и прогнозирования. Срок выполнения действия                        1 рабочий день.

 
- в отделе экономики и прогнозирования проводится регистрация входящих документов, рассмотрение их начальником отдела, направление специалисту для исполнения в течение 1 рабочего  дня.

Ответственными должностными лицами за исполнение данной административной процедуры является начальник отдела экономики и прогнозирования.

3.4.2. Рассмотрение заявлений и документов заявителей, оформление результата предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление.

Специалист отдела экономики и прогнозирования осуществляет проверку представленных заявителем документов согласно перечню п. 2.6. настоящего регламента  на достоверность сведений, содержащихся в документах в течение 3-х рабочих дней со дня получения им заявления и документов.
В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо факта их недостоверности, специалист должен уведомить заявителя о неточности, назвать недостоверные данные и указать на необходимость устранения данных недостатков в срок, не превышающий 2-х рабочих дней со дня уведомления. Заявитель уведомляется по указанным в контактных данных телефону или электронной почте. В случае если в течение 2-х рабочих дней указанные замечания заявителем не устранены, то специалист готовит письменный отказ в предоставлении муниципальной услуги в течение 1 дня и передает его на отправку почтой.
При положительном результате проверки документов специалист отдела экономики и прогнозирования в течение 1 календарного дня подготавливает выписку из похозяйственной книги, в зависимости от назначения, указанного в заявлении, по форме, утвержденной настоящим регламентом (Приложение №2) или по форме, утвержденной приказом Росреестра от 07.03.2012  № П/103 «Об утверждении формы выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок».

Выписка из похозяйственной книги или отказ в выдаче выписки из похозяйственной книги подписывается главой администрации или замещающим его лицом в течение 1 рабочего дня и заверяется печатью органа местного самоуправления. 

Выписка из похозяйственной книги регистрируется в журнале регистрации выписок из похозяйственной книги.
Результатом исполнения административной процедуры является подписанная главой администрации или замещающим его лицом выписка из похозяйственной книги или отказ в выдаче выписки из похозяйственной книги.
3.4.3. Выдача выписки из похозяйственной книги или отказа в выдаче выписки из похозяйственной книги.

Основанием для начала административной процедуры является подписанная главой администрации выписка из похозяйственной книги или отказ в выдаче выписки из похозяйственной книги. 

Выдачу выписки из похозяйственной книги или отказа в выдаче выписки из похозяйственной книги заявителю или его законному представителю обеспечивает специалист отдела экономики и прогнозирования, ответственный за предоставление данной муниципальной услуги. 

Выписка из похозяйственной книги или отказ в выдаче выписки из похозяйственной книги может выдаваться: 

- при личном приеме, под роспись заявителя, которая ставится в журнале регистрации выписок с указанием даты получения, фамилии и инициалов получателя, при предъявлении им документа, удостоверяющего личность, а при обращении представителя заявителя также документа, подтверждающего полномочия представителя;

- по почте заказным письмом с уведомлением.

Срок исполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день со дня подготовки выписки из похозяйственной книги или отказа в выдаче выписки из похозяйственной книги. 

Результатом исполнения административной процедуры является выдача выписки из похозяйственной книги или отказа в выдаче выписки из похозяйственной книги.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений регламента, требований действующего законодательства. Текущий контроль осуществляется постоянно.
4.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение требований настоящего административного регламента, за осуществляемые действия (бездействие) и принимаемые решения в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3. Персональная ответственность специалиста закрепляется в должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.
4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной  услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, а также проверку исполнения положений настоящего регламента.
4.6. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжения администрации Дальнереченского городского округа.

4.7. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы, но не чаще одного раза в два года) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или порядок осуществления отдельных административных действий в рамках предоставления муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.8. Результаты проверок оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.
4.9. Нарушение должностным лицом администрации городского округа, осуществляющим деятельность по предоставлению муниципальных услуг, выполнению административных регламентов по предоставлению таких услуг, утвержденных  нормативно-правовыми актами администрации городского округа, повлекшее непредоставление муниципальной услуги заявителю, либо предоставление муниципальной услуги с нарушением установленного срока, если эти действия (бездействия) не содержат уголовно-наказуемого деяния – влечет наложение административного штрафа на должностное лицо администрации городского округа.
5.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц либо муниципальных служащих
5.1. Право на досудебное (внесудебное) обжалование.

Заявитель имеет право подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) отдела экономики и прогнозирования, должностного лица либо муниципального служащего (далее – жалоба).

5.2. Предмет жалобы.

5.2.1. Предметом жалобы могут являться нарушения порядка осуществления административных процедур, изложенных в Административном регламенте предоставления муниципальной услуги, а также действия (бездействие) отдела экономики и прогнозирования, должностных лиц либо муниципальных служащих, ответственных за принятие решений в ходе предоставления муниципальной услуги.

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

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

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, Дальнереченского городского округа;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Приморского края, Дальнереченского городского округа;

7) отказ отдела экономики и прогнозирования, должностного лица или муниципального служащего в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления  муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Органы и  уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба.


5.3.1. В отделе экономики и прогнозирования уполномоченным на рассмотрение жалоб должностным лицом является  начальник отдела,  который обеспечивает  прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего раздела.


5.3.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.3.3.  Решения и действия (бездействия) должностных лиц отдела экономики и прогнозирования заявитель может обжаловать, направив жалобу главе администрации Дальнереченского городского округа или лицу, его замещающему.

Жалобу, поступившую в администрацию Дальнереченского городского округа, запрещается направлять на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

5.4. Порядок  и особенности  подачи и рассмотрения жалобы.

5.4.1. Жалоба подается в администрацию Дальнереченского городского округа в письменном виде,  в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

Жалоба может быть направлена по почте, электронной почте, через многофункциональный центр (при наличии), с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в том числе официального сайта Дальнереченского городского округа http://www.dalnerokrug.ru, либо государственной информационной системы «Портал государственных  и муниципальных услуг (функций)» http://www.gosuslugi.ru
5.4.2. Жалоба должна содержать:

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

б) 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;

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

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

5.4.3. 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, может быть представлено:

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.4.4.  Прием жалоб в письменной форме осуществляется администрацией Дальнереченского городского округа в месте предоставления муниципальной услуги. 

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления  муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

5.4.5. В случае подачи жалобы на личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Личный прием  проводится главой администрации Дальнереченского городского округа по адресу: Приморский край,  г. Дальнереченск,  ул. Победы, 13 (кабинет                  №  21),  по средам с 15.00. до 18.00  по предварительной записи.

5.4.6. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

б) федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте  5.4.3. настоящего раздела, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

5.4.7. Жалоба рассматривается отделом экономики и прогнозирования.  В случае если обжалуются решения руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, жалоба подается  в администрацию Дальнереченского городского округа и рассматривается  в порядке, предусмотренном настоящим разделом.

В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.4.8. Администрация Дальнереченского городского округа обеспечивает:

а) оснащение мест приема жалоб;

б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, их должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления  муниципальных услуг, на его официальном сайте, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органов, предоставляющих муниципальные услуги, их должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы.

5.5.1. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий услугу, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба  подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня её регистрации.

 5.5.2. В случае обжалования отказа  органа, предоставляющего услугу,  в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы.

Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют. 

5.7. Результат рассмотрения жалобы

5.7.1. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченный на ее рассмотрение отдел экономики и прогнозирования принимает одно из следующих решений: 

а) 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, а также в иных формах;

б) отказывает в удовлетворении жалобы в случае, если Администрация Дальнереченского городского округа или должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

Также, в случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются  прочтению.

В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение. Кроме того, в случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.7.2. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы.

 
5.8.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения об удовлетворении (отказе в удовлетворении) жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8.2. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

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

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

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

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

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.8.3. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой администрации Дальнереченского городского округа, а при его отсутствии заместителем главы администрации Дальнереченского городского округа. 

5.8.4. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе.

 
Заявитель вправе обжаловать принятое по жалобе решение или  действие (бездействие) в связи с рассмотрением жалобы в административном и (или) судебном порядке.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Заявитель, направивший жалобу, имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.11. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы.

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы можно получить:

- по месту нахождения отдела экономики и прогнозирования, предоставляющего муниципальную услугу, почтовый адрес: 692135, Приморский край,   г. Дальнереченск, ул. Победы, 13 (кабинет № 24);
-  по телефону: 8 (42356) 25555, факс: 8 (42356) 25503;
- по электронной почте:  e-mail: econom@dalnerokrug.ru;

- в информационно-телекоммуникационной сети Интернет  на официальном сайте Дальнереченского городского округа: http://www.dalnerokrug.ru и на Портале государственных и муниципальных услуг:  http://www.gosuslugi.ru;

-  на личном приеме заявителя/   
Приложение 1 

к административному регламенту

Главе администрации Дальнереченского
городского округа ___________________
от__________________________________
проживающего (ей) по адресу
Приморский край, г. Дальнереченск, ул.________________________________
паспорт серая _____номер_______________
выдан _____________________________
тел: _____________________________
Заявление

Прошу Вас предоставить выписку из похозяйственной книги о наличии

__________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________ , 
(указываются необходимые сведения)
Документ необходим для предоставления  _____________________________________ 

__________________________________________________________________________

Я,____________________________________________________
(Фамилия Имя Отчество)
Даю согласие на обработку моих персональных данных:
1. фамилия, имя, отчество;
2. Номер основного документа, удостоверяющего личность;
3. Сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем, его органе;
4. Адрес;
5. Номер телефона


 Дополнительные сведения:
Адрес оператора персональных данных: г. Дальнереченск, ул. Победы, д-13;

Цель обработки персональных данных: исполнение по вопросу заявления;
Действия с персональными данными: ранение, уничтожение;
Срок прекращения обработки персональных данных: 5 лет со дня подачи заявления;
Место хранения: отдел, исполнитель по вопросу заявления;

Заявитель вправе отозвать согласие на обработку своих персональных данных.

«__»
20
г.
_______________________

Главе администрации Дальнереченского
городского округа ____ФИО___________
от Иванова Иван Ивановича____________      
проживающего (ей) по адресу
Приморский край, г. Дальнереченск, ул._Полярная, дом Х, кв. Х______________
паспорт серая  ХХХХ номер  ХХХХХХ_______
выдан Дальнереченским ГОВД ПК________
тел: 8 (42356)ХХ-Х-ХХ, 8-9ХХХХХХХХХ
Заявление

Прошу Вас предоставить выписку из похозяйственной книги о наличии личного подсобного хозяйства (о наличии права на земельный участок), расположенного по адресу: Приморский край, г.Дальнереченск, ул. Полярная дом Х, кв. Х_____________.

Документ необходим для предоставления    в ОАО «Россельхозбанк».
Я,   Иванов Иван Иванович___________________________________
(Фамилия Имя Отчество)
Даю согласие на обработку моих персональных данных:
5. фамилия, имя, отчество;
6. Номер основного документа, удостоверяющего личность;
7. Сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем, его органе;
8. Адрес;
5. Номер телефона


 Дополнительные сведения:
Адрес оператора персональных данных: г. Дальнереченск, ул. Победы, д-13;

Цель обработки персональных данных: исполнение по вопросу заявления;
Действия с персональными данными: ранение, уничтожение;
Срок прекращения обработки персональных данных: 5 лет со дня подачи заявления;
Место хранения: отдел, исполнитель по вопросу заявления;

Заявитель вправе отозвать согласие на обработку своих персональных данных.

«ХХ»   МЕСЯЦ  20ХХг.
                                                                                                                   ПОДПИСЬ_

Приложение 2

к административному регламенту
Выписка из похозяйственной книги

действительна в течение 30 дней  

Выписка из похозяйственной книги № _______________________________________________

Выдана _________________________________________________________________________________________ (наименование учреждения предоставившего выписку)

в лице _____________________________________________________________________________

(должность, фамилия, имя, отчество)

действующего на основании __________________________________________________________ 

                                                                  (нормативный акт, подтверждающий полномочия)
гражданину, ведущему личное подсобное хозяйство, записанному первым в похозяйственной книге _______________________________________________________________________________________________ (фамилия, имя, отчество)

Адрес хозяйства _____________________________________________________________________

Лицевой счет № ______________________________________

№ (земельно-кадастровой книги)_______________________________________________________

1. Список членов хозяйства 
	Ф.И.О. (полностью)
	
	
	
	

	Отношение к члену хозяйства, записанному первым
	
	
	
	

	Пол (муж, жен.)
	
	
	
	

	Число, месяц, год рождения
	
	
	
	


2. Скот, являющийся собственностью 

	Виды и группы скота 
	на 01 ______, голов 
	На дату оформления выписки 

	
	20__
	20__
	20__
	

	1. Крупный рогатый скот-всего  
	
	
	
	

	в том числе:
	
	
	
	

	1.1. Коровы
	
	
	
	

	1.2. Быки - производители
	
	
	
	

	1.3. Телки до 6 месяцев
	
	
	
	

	1.4. Телки от 6 до 18 месяцев
	
	
	
	

	1.5. Телки старше 18 месяцев
	
	
	
	

	1.6. Нетели 
	
	
	
	

	1.7. Бычки на выращивании и откорме 
	
	
	
	

	1.8. 
	
	
	
	

	2. Свиньи - всего
	
	
	
	

	в том числе: 
	
	
	
	

	2.1. Свиноматки от 9 месяцев и старше 
	
	
	
	

	2.2. Хряки-производители 
	
	
	
	

	2.3. Поросята до 4 месяцев
	
	
	
	

	2.4. Молодняк на выращивании и откорме 
	
	
	
	

	2.5. 
	
	
	
	

	3. Овцы всех пород - всего 
	
	
	
	

	в том числе: 
	
	
	
	

	3.1. Матки и ярки от 1 года и старше
	
	
	
	

	3.2. Бараны – производители 
	
	
	
	

	3.3. Ярки до 1 года
	
	
	
	

	3.4. Баранчики и валухи на выращивании и откорме
	
	
	
	

	4. Козы – всего 
	
	
	
	

	в том числе:
	
	
	
	

	4.1. Козоматки от 1 года и старше
	
	
	
	

	4.2. Козлы и козочки до 1 года
	
	
	
	

	4.3. Козлики на выращивании и откорме 
	
	
	
	

	5. Лошади – всего 
	
	
	
	

	в том числе:
	
	
	
	

	5.1. Кобылы от 3 лет и старше
	
	
	
	

	5.2. Жеребцы – производители 
	
	
	
	

	5.3. Кобылы до 3 лет 
	
	
	
	

	5.4. Жеребцы до 3 лет 
	
	
	
	

	5.5. Из стр. 5: лошади рабочие 
	
	
	
	

	5.6.
	
	
	
	

	6. Птица - всего
	
	
	
	

	в том числе: 
	
	
	
	

	6.1. Куры–несушки 
	
	
	
	

	6.2. Водоплавающая птица 
	
	
	
	

	6.3. 
	
	
	
	

	7. Кролики – всего 
	
	
	
	

	7.1. В том числе кроликоматки 
	
	
	
	

	8. Пушные звери клеточного содержания 
	
	
	
	

	8.1. Нутрии - всего
	
	
	
	

	8.2. В том числе матки 
	
	
	
	

	8.3. 
	
	
	
	

	8.4. В том числе матки 
	
	
	
	

	9. Пчелосемьи 
	
	
	
	

	10. Другие виды животных 
	
	
	
	

	10.1. 
	
	
	
	


3. Земли, находящиеся в пользовании гражданина, 

записанного первым в похозяйственной книге*

	
	на 01 __________
	На дату оформления выписки

	
	20__
	20__
	20__
	

	1. Количество земельных участков 
	
	
	
	

	2. Всего земли 
	
	
	
	

	в том числе: 
	
	
	
	

	2.1. Личное подсобное хозяйство 
	
	
	
	

	2.2. Крестьянское (фермерское) хозяйство 
	
	
	
	

	2.3. Служебный земельный надел 
	
	
	
	

	2.4. Земельная доля 
	
	
	
	

	2.5.
	
	
	
	

	3. Сведения о правах на земли 
	
	
	
	

	из строки 2 в том числе земли: 
	
	
	
	

	3.1. В собственности 
	
	
	
	

	3.2. Во владении
	
	
	
	

	3.3. В пользовании
	
	
	
	

	3.4. В аренде 
	
	
	
	

	4. Сельхозугодия
	
	
	
	

	из них: 
	
	
	
	

	4.1. Пашня 
	
	
	
	

	4.2. Многолетние насаждения 
	
	
	
	

	4.3. Сенокосы 
	
	
	
	

	4.4. Пастбища 
	
	
	
	

	5. Лесные земли 
	
	
	
	

	6. Земли под постройки 
	
	
	
	

	7. Посевные площади – всего, кв. м. 
	
	
	
	

	(на основе опроса) в том числе:
	
	
	
	

	7.1. Зерновые культуры 
	
	
	
	

	7.2. Картофель 
	
	
	
	

	7.3. Овощи (открытого и закрытого грунта)
	
	
	
	

	7.4. Подсолнечник на зерно  
	
	
	
	

	7.5. Сахарная свекла (фабричная)
	
	
	
	

	7.6. Кормовые культуры 
	
	
	
	


* Пункт 3 подлежит обязательному заполнению
4. Технические средства, являющиеся собственностью 
	
	на 01 _________, число единиц
	на дату оформления выписки

	
	20__
	20__
	20__
	

	Тракторы
	
	
	
	

	Комбайны
	
	
	
	

	Сеялки и посевные комплексы
	
	
	
	

	Поливальные машины и установки
	
	
	
	

	Плуги
	
	
	
	

	Сенокосилки
	
	
	
	

	Мотоблоки, мотокультиваторы со сменными орудиями
	
	
	
	

	Доильные установки и агрегаты
	
	
	
	

	Транспортеры для уборки навоза
	
	
	
	

	Раздатчики кормов
	
	
	
	

	Сепараторы для молока
	
	
	
	

	Оборудование для переработки молока
	
	
	
	

	Холодильное оборудование (кроме бытовых холодильников)
	
	
	
	

	Мукомольное оборудование и крупорушки
	
	
	
	

	Грузовые автомобили 
	
	
	
	

	Прицепы и полуприцепы 
	
	
	
	

	Легковые автомобили 
	
	
	
	

	Мотоциклы 
	
	
	
	

	Моторные лодки и катера
	
	
	
	

	Снегоходы
	
	
	
	


5.    ____________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество) Заемщика, Поручителя 

характеризуется как добросовестный, дисциплинированный работник, имеющий навыки производства и реализации продукции, произведенной в личном подсобном хозяйстве. 

______________                                                    ______________________________________

    (подпись)                                                                                (расшифровка подписи, заполнившего выписку)




М.П.

«_____» _______________ 20     г. 
Приложение 3 

к административному регламенту
Блок- схема муниципальной услуги

«Предоставление выписки из похозяйственной книги»

	Поступление заявления с прилагаемыми к нему документами

	

	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Прием и регистрация заявления

	

	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Рассмотрение заявлений и документов заявителей, оформление результата предоставления муниципальной услуги

	

	

	

	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	Выдача заявителю выписки из похозяйственной книги  или отказа в выдаче выписки из похозяйственной книги



	

	


