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Административный регламент администрации 

Таганского сельсовета Чановского района Новосибирской области по предоставлению муниципальной услуги  

«Оформление и  выдача справок о наличии личного подсобного хозяйства »
1. Общие положения

1.1. Административный регламент муниципальной услуги 

Услуги «Оформление и выдача справок о наличии личного подсобного

 хозяйства»,  (далее – Регламент) определяет сроки  и  последовательность  

действий (далее – административные  процедуры)  при  предоставлении  

муниципальной  услуги.

 1.2. Прием (регистрацию) заявлений, подготовку и выдачу 

запрашиваемых документов заявителям осуществляет  администрация Таганского сельсовета Чановского района Новосибирской области. 

1.3. Получателями  муниципальной  услуги  являются   физические  лица, ведущие личное  подсобное хозяйство. От имени получателя муниципальной услуги  может  выступать  уполномоченный  представитель  (далее –  заявитель),  

2. Стандарт предоставления  муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.

«Оформление и выдача справок о наличии личного подсобного хозяйства».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией Таганского сельсовета Чановского района Новосибирской области.

2.3. Результатом  предоставления муниципальной услуги является 

получение оформленной надлежащим образом справки о наличии личного 

подсобного хозяйства. 

 2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Исполнение муниципальной услуги осуществляется в течение 30 минут  при выдаче документа, не требующего дополнительных операций по сверке с иными базами данных.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

(  Конституция Российской  Федерации   от 12.12.1993 года (Российская газета, 1993, № 237; Собрание законодательства РФ, 26.01.2009г., № 4, ст. 445)

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

- Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 г. № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет» (Сборник законодательства РФ, 22.06.2009г., № 25, ст. 3061);  

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги,  устанавливается согласно приложению № 1 к регламенту.

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

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги, не имеется.

Требовать от заявителей документы, не предусмотренные данным пунктом административного регламента, не допускается. 

2.8.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной 

услуги.

Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

являются:

- отсутствие  запрашиваемого документа в перечне документов,

 выдаваемых по настоящему Регламенту;

- отсутствие у заявителя  законных прав на получение запрашиваемой 

информации; 

- предоставление заявителем неполного комплекта документов, 

предусмотренных настоящим Регламентом.

2. 9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении

 муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о 

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди для получения информации о 

выдаче документов и порядке их предоставления не должен превышать 30 

минут.

2.11.Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги.

Запрос заявителя регистрируется в журнале учета предоставления 

муниципальной услуги. Максимальный срок регистрации запроса 5-10 минут.

2.12.Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.12.1.
Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим 

правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным 

электронно - вычислительным машинам и организации работы СанПиН 2.2.2/22.4.1340-03», утвержденным  Главным государственным санитарным врачом Российской Федерации 30 мая 2003 года.
2.12.2. 
Рабочие места специалиста 

осуществляющего организацию работы по оформлению и выдаче 

справок, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги в 

полном объеме.
Специалисту обеспечивается доступ к сети Интернет, электронной почте, предоставляется бумага, 

расходные материалы, канцелярские принадлежности в количестве, 

достаточном для исполнения муниципальной услуги.
2.12.3. На входе в помещение администрации на удобном для обозрения месте размещаются: вывеска, содержащая информацию о режиме работы и график приема граждан.
2.12.4. Места для проведения приема граждан оборудуются:

· противопожарной системой и средствами пожаротушения;

· системой оповещения о возникновения чрезвычайной ситуации.

В местах предоставления  муниципальной услуги предусматриваются доступные места общественного пользования (туалеты) и хранения верхней одежды граждан.
2.12.5. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан, оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений.
2.13.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Гражданин, обратившийся по вопросу о получении документа, 

предусмотренного настоящим административным регламентом, должен, при соблюдении норм, установленных регламентом, иметь возможность в установленные сроки получить
необходимый документ.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в

электронной форме

3.1. Состав и последовательность выполнения административных 

процедур:

- прием обращения заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- регистрация обращения;

- проверка представленных заявителем документов; 

- выдача либо отказ заявителю в выдаче запрашиваемого документа.

3.2. Прием обращения заявителя о предоставлении муниципальной 

услуги.

Прием обращения о выдаче документа (справка о наличии личного 

подсобного хозяйства) производится на личном приеме. 

При приеме обращения на личном приеме  предъявляются:

физическими лицами:

- заявление;

- документ, удостоверяющий личность;

- документы, подтверждающие полномочия представителя физического лица действовать от имени третьих лиц;

-документы согласно перечню, утвержденному приложением № 1 к 

настоящему регламенту

         Максимальный срок выполнения действия 15мин.

3.3. Регистрация обращения.

Регистрация обращения производится в журнале регистрации 

предоставления муниципальной услуги: фамилия, имя, отчество, адрес места жительства заявителя, наименование запрашиваемого документа, наличие льгот и иных сведений, необходимых для предоставления  муниципальной услуги.

3.4. Проверка представленных заявителем документов. 

Специалист производит проверку представленных заявителем 

документов по перечню и по содержанию на предмет определения законности выдачи запрашиваемого документа, уточняет фамилию, имя, отчество, адрес места жительства заявителя, наличие льгот и иных сведений, необходимых для предоставления  муниципальной услуги. 

Предельный срок проверки документов 5 минут. Результатом исполнения процедуры является принятие решение о выдаче либо об отказе в выдаче документа.

При решении об отказе в выдаче документа заявителю устно сообщаются причины отказа ответственным специалистом за предоставление муниципальной услуги.

3.5. Выдача заявителю требуемого документа. 

Подготовка к выдаче требуемых документов возлагается на специалиста  администрации Таганского сельсовета, ответственного за ведение соответствующей базы данных. Выдаваемые документы подписываются  специалистом, ответственным  за работу по оформлению и выдаче справок и заверяются печатью администрации
Выдача заявителю документа производится под роспись в журнале 

регистрации выданных документов.


Блок – схема предоставления муниципальной услуги представлена в 

приложении № 2 к настоящему регламенту.

4. Формы контроля исполнения административного 

регламента
4.1. Контроль исполнения административного регламента предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и 

устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение заявлений, принятие

решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц ответственного подразделения.

4.2. Текущий контроль  исполнения административного регламента 

осуществляется  начальником  контрольно-организационного отдела

4.3. Ответственность должностного лица за организацию работы 

предоставления муниципальной услуги закрепляется  должностной 

инструкцией должностного лица.

4.4. Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами ответственного подразделения к требованиям 

законодательства.

4.5. По результатам проверок в случае выявления нарушений прав 

заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в 

соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу


5.1. Гражданин вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц при рассмотрении его обращения, а также принимаемые ими решения при исполнении муниципальной услуги и решения, принятые по результатам рассмотрения обращения гражданина в досудебном (внесудебном) и судебном порядке.

5.2. 
Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действия 

бездействия) по рассмотрению обращений граждан включает в себя подачу жалобы на действия (бездействия) должностных лиц вышестоящему в порядке подчиненности должностному лицу (далее - жалоба). В жалобе, подающейся гражданином в порядке досудебного (внесудебного) обжалования, должны быть указаны:
1) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) гражданина;
2) почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
3) суть жалобы, включая информацию о:
· нарушении прав и свобод гражданина;

· создании препятствий к осуществлению гражданином его прав и свобод;
· незаконном возложении на гражданина какой-либо обязанности или его незаконном привлечении к ответственности.

Проставляется личная подпись гражданина и дата подготовки жалобы.
К жалобе, подающейся гражданином в досудебном (внесудебном) порядке, могут быть приложены документы и материалы.

О результатах рассмотрения жалобы, поданной гражданином в 

досудебном (внесудебном) порядке, данный гражданин уведомляется в течение 15 дней со дня регистрации его жалобы.


5.3.
Сроки обжалования и юрисдикция суда, в который подается 

соответствующее заявление при обжаловании гражданином действий

(бездействий) должностных лиц, а также принимаемых должностными лицами решений при предоставлении муниципальной услуги, определяются в 

соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение № 1

к административному регламенту

Перечень документов, 
необходимых для предоставления   справки о наличии личного

 подсобного хозяйства

	№п/п


	Наименование справки
	Предоставляемые документы

	1
	Справка о наличии 
личного подсобного

 хозяйства
	Документ, удостоверяющий личность
(паспорт)
Для основания выписка из похозяйственной  книги о наличии личного подсобного хозяйства с перечислением вида животных (т.е № пох. книги, лицевой счет)


АДМИНИСТРАЦИЯ ТАГАНСКОГО ССЕЛЬСОВЕТА

           ЧАНОВСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

27.05.2013 № 33-па

Административный регламент муниципальной услуги 
« Оформление и выдача справок о наличии личного подсобного хозяйства «
    Во исполнении  Постановления Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 г. № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет»  и Сборника законодательства РФ, 22.06.2009г., № 25, ст. 3061;  администрация Таганского сельсовета ПОСТАНОВЛЯЕТ :

1. Утвердить Административный регламент муниципальной услуги 
« Оформление и выдача справок о наличии личного подсобного хозяйства «

2. Опубликовать данное постановление в информационном издании «Таганский Вестник »

Глава Таганского сельсовета                                                            Л.М.Пустовая
Крейдунова Н.В.
42-171

