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АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРЯЙНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ДУХОВНИЦКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«  30  »         03           2016г.                                                                     №  22   .         
с. Горяйновка
	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги в Горяйновском муниципальном образовании Духовницкого муниципального района»



В целях реализации прав и законных интересов граждан и организаций при исполнении органами местного самоуправления муниципальных услуг и муниципальных функций в сфере контроля и надзора, обеспечения публичности и открытости данной деятельности, повышения качества и доступности предоставления муниципальных услуг, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», администрация Горяйновского муниципального образования Духовницкого муниципального района – 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги в Горяйновском  муниципальном  образовании  Духовницкого муниципального района». 

2. Разместить, настоящее постановление на официальном сайте администрации Духовницкого муниципального района. 
3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.

4. Контроль над исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

И.о. главы администрации                                                           А.Р. Техтелев
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги» в Духовницком муниципальном образовании
1. Общие положения
1.1 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги» в Духовницком муниципальном образовании (далее - административный регламент), приложение №1,  определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для её получения.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1 Наименование муниципальной услуги: «Выдача выписки из похозяйственной книги» (далее - муниципальная услуга).
2.2 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Горяйновского муниципального образования Духовницкого муниципального района (далее — администрация муниципального образования) по адресу: Саратовская область, Духовницкий район, с. Горяйновка, ул. Советская, 74/2.
Почтовый адрес: 413911, Саратовская область, 
Духовницкий район,                    с. Горяйновка, ул. Советская, 74/2. 
Адрес электронной почты: goryainovskaja2010@yandex.ru.
График работы: ежедневно с 08.00ч. до 17.00ч.;

                          обед с 12.00ч. до 13.18ч.;
                          выходной – суббота, воскресенье.

Приём заявителей: понедельник-пятница с 08.30ч. до 12.00ч.

Телефон специалиста администрации муниципального образования, являющегося непосредственным исполнителем муниципальной услуги (далее – специалист): 8 (84573) 251 45.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги:

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:

· оформление и выдача (направление) выписки из похозяйственной книги;

· оформление и выдача (направление) уведомления об отсутствии сведений в похозяйственной книге.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

Срок представления сведений из похозяйственной книги – 15 рабочих дней со дня регистрации заявления заявителя.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

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

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

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

· Приказ министерства сельского хозяйства от 11.10.2010 г. № 345 «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов».

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет:

· заявление  в свободной форме с обязательным указанием фамилии, имени, отчества заявителя, почтового адреса, сути запроса, даты; заявление должно быть подписано);
· документ, удостоверяющий личность заявителя.

· копию документа, удостоверяющего права (полномочия) представителя физического лица.
2.6.2. Данные представленных документов не должны содержать противоречивых сведений. Документы не должны содержать подчисток, приписок, зачёркнутых слов и иных не оговорённых в них исправлений, а также серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

2.7. Перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

· отсутствие в заявлении необходимых сведений, которые будут являться основанием для проведения поиска запрашиваемой информации;

· несоответствие представленных документов требованиям, перечисленным в п. 2.6.2 административного регламента.
2.8.  Основание для отказа в предоставлении муниципальной услуги является
отсутствие документов, перечисленных в п. 2.6.1 административного регламента в полном объёме.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является препятствием для повторного обращения заявителя после устранения причин, послуживших основанием для отказа.

2.9.    Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.10. Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги проводится в приёмные часы. Специалист обеспечивает устные (по телефону или лично) и письменные консультации.

Специалист, осуществляющий устное консультирование, должен принять все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов.

В случае, если устный ответ на поставленный вопрос не удовлетворил заявителя, специалист должен предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменной форме.

Рассмотрение письменных обращений граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
Рассмотрение письменных обращений юридических лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется в порядке, аналогичном для рассмотрения обращений граждан.

2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги:

Срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении справки, выписки, копии документов – 15 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

Вход в здание органа местного самоуправления, подразделения оформляется вывеской с указанием основных реквизитов органа местного самоуправления, подразделения.

Вход в помещение приема и выдачи документов оборудуется пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

Для ожидания приёма заявителям отводятся места, оборудованные стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из возможности их размещения в здании.

Помещение для приёма заявителей должно соответствовать санитарным нормам и правилам пожарной безопасности.

Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одновременно ведётся приём только одного заявителя, за исключением случаев коллективного обращения.

2.13. Показатель доступности и качества муниципальной услуги

Сведения о муниципальной услуге размещаются на официальном сайте  Горяйновского муниципального образования Духовницкого муниципального района (http//gor.duhovnitskoe.sarmo.ru) и на Едином портале государственных и муниципальных услуг – (http// www.gosuslugi.ru.); (далее - Единый портал). Информация о предоставлении муниципальной услуги, образцы заполнения документов, перечень документов для предоставления муниципальной услуги размещаются на стенде в отделе сельского хозяйства  администрации Духовницкого муниципального района. Показателями качества муниципальной услуги являются соблюдение сроков её предоставления, а также отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.
2.14. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

Заявление может быть подано через Единый портал государственных и муниципальных услуг.

Прием, проверка и регистрация заявлений, поступивших через Единый портал, осуществляется в течение одного рабочего дня, следующего за днем поступления заявления.

Информирование заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется через Единый портал.

В случае отсутствия запрошенных сведений заявителю направляется уведомление об отсутствии сведений.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
Последовательность выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги:

· приём и регистрация заявления;

· проверка документов и анализ тематики поступивших запросов;

· оформление и выдача  выписки из похозяйственной книги заявителю.

3.1. Приём и регистрация заявления
3.1.1. Основанием для исполнения административной процедуры является обращение заявителя в управление сельского хозяйства.

Приём и регистрация заявлений на предоставление выписки из похозяйственной книги, осуществляется непосредственно в отделе сельского хозяйства. Срок исполнения данной процедуры 10 минут.

При поступлении запроса в электронной форме заявителю направляется уведомление (на электронный или почтовый адрес, по телефону либо через Единый портал) о приеме заявления к рассмотрению.
3.2. Проверка документов и анализ тематики поступивших запросов
Основанием для начала исполнения административной процедуры является приём и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, предусмотренных п. 2.6.1 административного регламента.
В случае представления документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 административного регламента, не в полном объёме, а также при наличии оснований, предусмотренных п. 2.6.2 административного регламента, специалист консультирует заявителя лично (в случае поступления заявления непосредственно в администрацию муниципального образования) либо по телефону (в случае поступления заявления в отдел по обеспечению документооборота) по перечню представленных документов и предлагает заявителю в течение одного дня представить документы, предусмотренные пунктом 2.6.1 административного регламента, в полном объёме.
Если по истечении указанного срока заявителем документы не представлены, специалист в течение дня, следующего за днём поступления к нему заявления, осуществляет подготовку уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа, которое подписывается  главой администрации Горяйновского муниципального образования Духовницкого муниципального района и направляет его заявителю.

Специалист осуществляет анализ тематики поступивших заявлений с учётом профессиональных навыков и имеющейся в отделе сельского хозяйства  нормативно-справочной документации.
4. Формы контроля над исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль над соблюдением и исполнением муниципальными служащими последовательности действий, определённых административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой  администрации Горяйновского муниципального образования Духовницкого муниципального района.

Текущий контроль осуществляется путём проведения указанным должностным лицом проверок соблюдения и исполнения муниципальными служащими положений регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и муниципальных правовых актов.

Полнота и качество предоставления муниципальной услуги определяются по результатам проверки.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.2. Муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с требованиями законодательства.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также муниципальных служащих

5.1. Заинтересованные лица имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе исполнения муниципальной услуги. Жалоба подается в администрацию Духовницкого муниципального района, в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

5.2. Жалоба должна содержать:

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

б) фамилию, имя, отчество (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, его должностного лица либо муниципального служащего;

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

5.3. 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 представлена:

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. Прием жалоб в письменной форме осуществляется отделом организационно – правовой работы и взаимодействию с муниципальными образованиями администрации Духовницкого муниципального района.

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

       Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

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

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

а) электронной почты администрации Духовницкого муниципального района  duhovnitskoemr@mail.ru в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

б) официального сайта администрации Духовницкого муниципального района (http//gor.duhovnitskoe.sarmo.ru) в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

в) федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)".

5.7. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в подпункте г пункта 5.2. настоящего регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя не требуется.

5.8.   Жалоба рассматривается администрацией муниципального образования.

5.9. В случае если в компетенцию администрации муниципального образования не входит принятие решения по жалобе, поданной заявителем, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации администрация муниципального образования направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

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

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

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

в) требование представления заявителем документов, не предусмотренных и нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

г) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

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

е) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

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

5.11. 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, рабочая группа организует незамедлительное направление соответствующих материалов в органы прокуратуры.

5.12. Жалоба, поступившая в администрацию муниципального образования, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. Жалоба рассматривается в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

         В случае обжалования отказа должностного лица либо муниципального служащего администрации муниципального образования в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.13. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2. Федерального закона от 27.07.2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" администрацией муниципального образования принимается решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме распоряжения администрации муниципального образования.

          При удовлетворении жалобы администрация муниципального образования принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.14. Ответ по результатам рассмотрения жалобы  направляется  заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днём принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

5.15. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице или 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.

5.16 Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается главой администрации муниципального образования.

5.17. В удовлетворении жалобы может быть отказано в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего регламента в отношении того же заявителя и потому же предмету жалобы.

5.18. Жалоба может быть оставлена без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица (муниципального служащего) администрации муниципального образования, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

Приложение № 1

к административному регламенту

ВЫПИСКА

из похозяйственной книги о наличии у гражданина поголовья
сельскохозяйственных животных
__________                                                                                ​​​_____________
 (место выдачи)                                                                                                                       (дата выдачи)
Настоящая выписка из похозяйственной книги подтверждает, что у гражданина _______________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество полностью)

дата рождения: ____________________________________________________, 
документ, удостоверяющий личность, _________________________________
                                                                           (вид документа, удостоверяющего личность)

__________________________________________________________________

                    (наименование органа, выдавшего документ, удостоверяющий личность)

проживавшего  по адресу: ___________________________________________
                                                (адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания)

Имеется (отсутствует) поголовье сельскохозяйственных животных: Крупный рогатый скот_____голов, в том числе коров_____голов, свиней ______голов, овец_____голов,  лошадей_____голов, птицы_____голов.
о чем в похозяйственной книге _______________________________________
                                                      (реквизиты похозяйственной книги: номер, дата начала и окончания 

начало  ведения  похозяйственной  книги_______________________________

                                                                                                               ведения книги, наименование органа, 
_______________________________________________________________________________________________________

осуществляющего  ведение похозяйственной книги)

«___»___________20___г. сделана запись о наличии поголовья сельскохозяйственных животных.
Глава администрации Горяйновского 

муниципального образования                    ___________            ______________    
                                                                                                         (подпись)                          (фамилия, инициалы)
 М.П.      

