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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА БЕЛОКУРИХА

АЛТАЙСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

12.10.2012 № 1555






  г. Белокуриха

	Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Ведение похозяйственных книг в целях учета личных подсобных хозяйств и выдача выписок из них»
	


В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Распоряжением Правительства РФ от 17.12.2009 № 1993-р «Об утверждении сводного перечня первоочередных государственных и муниципальных услуг, предоставляемых в электронном виде», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь ч. 7 ст. 46 Устава муниципального образования город Белокуриха Алтайского края,

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Ведение похозяйственных книг в целях учета личных подсобных хозяйств и выдача выписок из них» согласно Приложению.

2. Опубликовать настоящее постановление в «Сборнике муниципальных правовых актов города Белокурихи» и разместить на официальном Интернет сайте.

3. Контроль исполнения настоящего административного регламента оставляю за собой.

	Глава администрации города
	К.И. Базаров


Приложение

к постановлению администрации 
города Белокуриха Алтайского края







от 12.10.2012  № 1555
Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги
 «Ведение похозяйственных книг в целях учета личных подсобных

 хозяйств и выдача выписок из них» 
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по ведению похозяйственных книг в целях учета личных подсобных хозяйств и выдачи выписок из них на территории города Белокуриха Алтайского края разработан в целях повышения качества и доступности результатов выполняемой работы, создания комфортных условий для заявителей, определения сроков и последовательности действий (административных процедур), возникающих при выполнении работ. 


1.2. В тексте настоящего Регламента используются следующие термины: 


- административный регламент оказания муниципальной услуги по ведению похозяйственных книг в целях учета личных подсобных хозяйств и выдачи выписок из них (далее - административный регламент) - нормативный правовой акт, определяющий сроки и последовательность действий должностных лиц администрации города Белокуриха Алтайского края, связанных с предоставлением населению документированной информации при непосредственном обращении (заявлении) граждан или организаций; 


- административная процедура - последовательность действий должностных лиц администрации города Белокуриха Алтайского края при исполнении муниципальной функции по предоставлению гражданам выписок из похозяйственных книг; 


- похозяйственная книга - документ первичного учета содержащая следующие основные сведения о личном подсобном хозяйстве:

- фамилия, имя, отчество, дата рождения гражданина, которому предоставлен и (или) которым приобретен земельный участок для ведения личного подсобного хозяйства, а также фамилии, имена, отчества, даты рождения совместно проживающих с ним и (или) совместно осуществляющих с ним ведение личного подсобного хозяйства членов его семьи;

- площадь земельного участка личного подсобного хозяйства, занятого посевами и посадками сельскохозяйственных культур, плодовыми, ягодными насаждениями;

- количество сельскохозяйственных животных, птицы и пчел;

- сельскохозяйственная техника, оборудование, транспортные средства, принадлежащие на праве собственности или ином праве гражданину, ведущему личное подсобное хозяйство.


- выписка из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок (форма выписки утверждена приказом Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии от 07.03.2012 № П/103);

- выписка из похозяйственной книги - является документом, который может подтвердить сведения о зарегистрированных гражданах по месту жительства в данном жилом доме, помещении, факт наличия у гражданина земельного участка, жилых строений, имущества, скота, птицы; 


- специалисты – должностные лица администрации города.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются:

- физические лица, ведущие личное подсобное хозяйство, проживающие на территории города Белокуриха, в соответствии с действующим законодательством, в т.ч. члены их семей;

- граждане, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации, либо в силу наделения их полномочиями выступать от имени заявителя в порядке, установленном законодательством при взаимодействии с соответствующими органами и организациями, участвующими в выполнении работы.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Ведение похозяйственных книг в целях учета личных подсобных хозяйств и выдача выписок из них» (далее – муниципальная услуга в соответствующем падеже).

2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация города Белокуриха Алтайского края. Непосредственное оказание муниципальной услуги осуществляет должностное лицо, назначенное в установленном порядке главой администрации города.
2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими  нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации, опубликована в «Российской газете», № 7, 21.01.2009, «Собрание законодательства РФ», 26.01.2009, № 4, ст. 445;

- Земельным кодексом Российской Федерации, опубликованным в изданиях «Собрание законодательства РФ», 29.10.2001, № 44, ст. 4147, «Парламентская газета», № 204-205, 30.10.2001, «Российская газета», № 211-212, 30.10.2001;

- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» опубликованным в изданиях «Российская газета», № 95, 05.05.2006, «Собрание законодательства РФ», 08.05.2006, № 19, ст. 2060, «Парламентская газета», № 70-71, 11.05.2006;
- Федеральным законом от 07.07.2003 № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве» опубликованным в изданиях «Парламентская газета», № 124-125, 10.07.2003, «Российская газета», № 135, 10.07.2003, «Собрание законодательства РФ», 14.07.2003, № 28, ст. 2881;
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» опубликованным в изданиях «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822, «Парламентская газета», № 186, 08.10.2003, «Российская газета», № 202, 08.10.2003;
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» опубликованным в изданиях «Российская газета», № 168, 30.07.2010, «Собрание законодательства РФ», 02.08.2010, № 31, ст. 4179;
- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» опубликованным в изданиях «Российская газета», № 165, 29.07.2006, «Собрание законодательства РФ», 31.07.2006, № 31 (1 ч.), ст. 3451, «Парламентская газета», № 126-127, 03.08.2006;
- Приказом Министерства сельского хозяйства Российской Федерации от 11.10.2010 № 345 «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов» опубликованным в «Бюллетене нормативных актов федеральных органов исполнительной власти", № 50, 13.12.2010.
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- осуществление сверки данных по ведению учета личных подсобных хозяйств и ведение похозяйственных книг;

- отражение изменений, выявленных в результате ежегодно проводимой сверки данных похозяйственных книг с фактическими данными состояния хозяйств, автомототранспортных средств и земельных участков.
- выдача выписки из похозяйственной книги.
2.5. Срок предоставления муниципальной услуги составляет  10 дней с момента обращения заявителя.

2.6. Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы:
2.6.1. Документы, удостоверяющие личность гражданина: 

- паспорт гражданина Российской Федерации, (удостоверение личности или военный билет военнослужащего,  паспорт моряка,  удостоверение беженца).
2.7. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги может быть:
- отсутствие одного из документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- несоответствие хотя бы одного из документов по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений;

 -обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица. 
2.8. Муниципальная услуга оказывается бесплатно.
2.9. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.
2.10. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 20 минут.
2.11. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- открытый доступ для заявителей и других лиц информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) должностных лиц  администрации города;
- соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение свободного доступа к информационному стенду с образцами для заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- бесплатность оказания муниципальной услуги;
- предоставление муниципальной услуги в сроки установленные, настоящим административным регламентом;

- отсутствие жалоб со стороны заявителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1.  Информация о месте нахождения и графике работы лица ответственного за предоставление муниципальной услуги:

- почтовый адрес: 659900, Алтайский край, г. Белокуриха, ул. Бр. Ждановых, д. 9а; 

- телефон/факс: 8 (38577) 22-5-71;
- электронная почта: admblk@mail.ru. 
График работы: с 9-00 до 18-00, ежедневно c понедельника по пятницу; перерыв на обед с 13-00 до 14-00; выходные дни – суббота, воскресенье.

Адрес сайта муниципального образования город Белокуриха Алтайского края: belokuriha-gorod.ru
3.2. Получение заявителями муниципальной услуги может осуществляться следующими способами: 
- по письменному запросу, в т.ч. используя услуги электронной почты;

- при личном обращении в администрацию города Белокуриха Алтайского края.
3.2.1. Индивидуальное устное консультирование по телефону по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется управляющим делами, ответственным за предоставление муниципальной услуги.

При ответах на телефонные звонки специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

Специалист, осуществляющий индивидуальное устное информирование по телефону, должен принять все необходимые меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.

Индивидуальное устное информирование по телефону специалист осуществляет не более 10 минут. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования о порядке оказания муниципальной услуги.

3.2.2. Консультирование посредством индивидуального письменного информирования о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется путём направления ответов почтовым отправлением или электронной почтой. Ответ на обращение заявителя предоставляется в простой, чёткой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя. 

При индивидуальном письменном информировании о правилах предоставления муниципальной услуги ответ направляется заявителю в течение пятнадцати рабочих дней со дня поступления запроса почтой. При обращении с помощью услуги электронной почты использует следующий электронный адрес admblk@mail.ru.
3.2.3. Личный приём заявителей осуществляется специалистом не более 30 минут.
Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми. В конце устного информирования о порядке оказания муниципальной услуги специалист, осуществляющий информирование, должен кратко подвести итоги.  
3.3. Предоставление муниципальной услуги при письменном запросе включает в себя следующие административные процедуры:

- Регистрация запроса в приёмной администрации города Белокуриха Алтайского края. В случае поступления запросов в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация их может производиться в рабочий день, следующий за праздничными или выходными днями.На запросе проставляется штамп, в котором указываются входящий номер и дата регистрации.

- Рассмотрение запроса управляющим делами администрации города. 
- Подготовка и согласование ответа заявителю. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит ответ и направляет его по почтовому или электронному адресу заявителя.

- Ответ на запрос заявителя подписывается управляющим делами - в срок до двух дней с момента получения проекта ответа от должностного лица, ответственного за исполнение поручения. Общий срок подготовки ответа с момента поступления письменного запроса составляет не более 15 рабочих дней.
Запрос заявителя считается рассмотренным, если дан письменный ответ заявителю по существу поставленных в запросе вопросов.
3.4. Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги представлена в приложениях №№ 1-2 к Административному регламенту.

3.5. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

3.5.1. Требования к местам для ожидания.
Места ожидания должны соответствовать комфортным для заявителей и оптимальным для работы специалистов комитета условиям.

Места ожидания в очереди должны быть оборудованы стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

3.5.2. Требования к местам для приема заявителя и заполнения запросов.


Места для заполнения запросов и приема заявителя оборудуются:

- визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах;

- стульями и столами для возможности оформления документов;

- письменными принадлежностями.

Для приема заявителей рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений, одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей специалистом не допускается. 

3.6. Граждане желающие зарегистрировать личное подсобное хозяйство в похозяйственной книге подают заявления о регистрации личного подсобного хозяйства специалисту ответственному за выполнение работы.
Заявление регистрируется специалистом в журнале регистрации обращений граждан. 
3.7. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, в случае соответствия заявления настоящему Регламенту в течение 15 рабочих дней осуществляет регистрацию личного подсобного хозяйства в похозяйственной книге. 

3.7.1. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет регистрацию личного подсобного хозяйства путём выезда по месту регистрации личного подсобного хозяйства.

Ведение похозяйственных книг осуществляется на основании сведений, предоставляемых на добровольной основе гражданами, ведущими личное подсобное хозяйство. В похозяйственной книге содержатся следующие основные сведения о личном подсобном хозяйстве:

- порядковый номер личного подсобного хозяйства в похозяйственной книге;

- адрес личного подсобного хозяйства;

- фамилия, имя, отчество, дата рождения гражданина, которому предоставлен и (или) которым приобретен земельный участок для ведения личного подсобного хозяйства, а также фамилии, имена, отчества, даты рождения совместно проживающих с ним и (или) совместно осуществляющих с ним ведение личного подсобного хозяйства членов его семьи;

- площадь земельного участка личного подсобного хозяйства, занятого посевами и посадками сельскохозяйственных культур, плодовыми, ягодными насаждениями;

- количество сельскохозяйственных животных, птицы;

- сельскохозяйственная техника, оборудование, транспортные средства, принадлежащие на праве собственности или ином праве гражданину, ведущему личное подсобное хозяйство. 
3.7.2. При выполнении муниципальной функции специалист в вежливой и корректной форме должен предложить посетителю ответить на вопросы необходимые для внесения изменений в похозяйственую книгу.

Информация о наличии сельскозозяйственных животных, птицы, пчел, записывается по состоянию на 1 июля текущего года. Должностному лицу, также следует регулярно опрашивать членов хозяйств и вносить предоставляемые сведения об изменениях.

3.8. Исправление записей, подчистки и не оговоренные текстовой записью поправки в книгах не допускаются. Любые исправления и зачеркивания должны быть оговорены и заверены подписью должностного лица с указанием даты внесения исправления. Любой член хозяйства может просмотреть записи по лицевому счету только своего хозяйства и в праве получить выписку из книги в любом объеме, по любому перечню сведений и для любых целей.
3.8.1. Внесенная запись визируется специалистом, вносившего запись, и непосредственно главой данного личного подсобного хозяйства.

3.9. Похозяйственные книги находится на хранении в администрации города.
3.9.1. При необходимости любой член хозяйства вправе получить выписку из похозяйственной книги в любом объеме, по любому перечню сведений и для любых целей. Выписка из книги может составляться в произвольной форме, форме листов похозяйственной книги или по форме выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок.
3.9.2. В случае непредставления всех необходимых для выполнения работы документов заявителем, выполнение работы приостанавливается на срок до 10 дней, о чём заявитель уведомляется в письменной форме, если в течение 10 дней заявитель не представил необходимые документы, ему направляется отказ в предоставлении муниципальной услуги. Данный отказ не является препятствием для повторного обращения о регистрации личного подсобного хозяйства в похозяйственной книге.
3.9.3. Выписка из книги  составляется в двух экземплярах. Оба экземпляра являются подлинными. Они подписываются должностным лицом, ответственным за ведение книги  и заверяются гербовой печатью. 

3.9.4.Выписка из книги должна быть зарегистрирована и выдана члену хозяйства по предъявлении документа, удостоверяющего личность, под личную подпись.

3.9.5. При закладке книг обеспечивается конфиденциальность информации, предоставляемой гражданами, ведущими хозяйство (далее – члены хозяйств), и содержащейся в книгах, их сохранность и защиту в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
            4.1. Текущий контроль над соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами в ходе исполнения муниципальной услуги и принятием решений осуществляет управляющий делами администрации города ответственный за организацию работы по исполнению муниципальной услуги.

         4.2. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействия) специалистов.

          4.3. Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

         4.4. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной и иной ответственности в соответствии с действующим законодательством.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) лица, предоставляющего муниципальную услугу, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги

          5.1. Заявитель вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) в части ненадлежащего оказания муниципальной услуги предусмотренной настоящим Административным регламентом, в адрес главы администрации города. 


5.2.1. Жалоба подается в устной, письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию города, предоставляющую муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.


5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

О нарушении должностным лицом положений Административного регламента можно сообщить в приемную главы администрации города по телефону: 8(38577) 20-0-73. 
5.3. Обращение в письменной форме должно содержать следующую информацию: фамилию, имя, отчество заявителя (наименование юридического лица), его место жительства или пребывания (юридический адрес), а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю, наименование органа, должности, фамилии, имени, отчества работника (при наличии информации), действия (бездействие) которого обжалуются, существо обжалуемого решения, действия (бездействия). Жалоба подписывается подавшим её лицом. В жалобе юридического лица указывается должностное положение лица, которым она подписана. 

В случае необходимости в подтверждение своих доводов заявитель прилагает к письменному обращению соответствующие документы и материалы либо их копии.

5.4. Обращение подлежит обязательной регистрации в течение 1 дня с момента поступления в администрацию города и должно быть рассмотрено в течение 15 рабочих дней со дня его регистрации, а в случае обжалования отказа 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 его регистрации.
5.5. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия или наименование заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не даётся.

5.6. В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в 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.

5.7. В случае если в письменном обращении заявителя 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, должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию города. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.8. Глава администрации города 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.

         5.9. Ответ на обращение направляется заявителю по почтовому адресу, указанному в запросе, в пределах сроков, указанных в пункте 5.4 Административного регламента.

          5.10. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то соответствующим должностным лицом принимается решение об устранении недостатков, выявленных по результатам рассмотрения жалобы, и о привлечении к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации должностного лица, ответственного за действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Управляющий делами

администрации города                                



   В.П. Сохарев 
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Блок - схема последовательности действий при выдаче выписки

 из похозяйственной книги
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Блок - схема последовательности действий при внесении изменений в учетные записи похозяйственных книг 
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