РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ ПОПОВКИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

ДМИТРИЕВСКОГО РАЙОНА  КУРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от   29 июня  2012  года № 59

с.Поповкино

Об утверждении административного регламента Администрации Поповкинского сельсовета

Дмитриевского района Курской области

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача справки о наличии подсобного хозяйства»

В соответствии с Федеральным законам от 27 июня 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и постановлением Администрации Поповкинского сельсовета Дмитриевского района от 16.04.2012 г. № 12 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Администрация Поповкинского сельсовета Дмитриевского района Курской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить прилагаемый административный регламент Администрации Поповкинского сельсовета Дмитриевского района Курской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справки о наличии подсобного хозяйства».

2. Постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава Поповкинского  сельсовета                                                     В.Д. Головачев

                   УТВЕРЖДЕН

                    постановлением  Администрации

                    Поповкинского сельсовета

                    Дмитриевского района 

                    Курской области

                    от «29» июня 2012 года  № 59

Административный регламент  

Администрации Поповкинского сельсовета Дмитриевского района Курской области  
по предоставлению  муниципальной услуги                          «Выдача справки о наличии подсобного хозяйства»
I. Общие положения
1.1. Административный регламент Администрации Поповкинского сельсовета по предоставлению муниципальной услуги по выдаче справок о наличии подсобного хозяйства (далее - регламент) определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Предоставление муниципальной услуги по выдаче справок о наличии подсобного хозяйства (далее муниципальная услуга) осуществляется в соответствии с: 

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

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

- Законом Курской области  «О порядке установления величины прожиточного минимума в Курской области»; 

Уставом муниципального образования «Поповкинский сельсовет» Дмитриевского  района Курской области. 

 1.3. Орган по предоставлению муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация Поповкинского сельсовета Дмитриевского района Курской области. 

Муниципальная услуга предоставляется физическим лицам, проживающим на территории муниципального образования «Поповкинский сельсовет», для получения субсидий на ведение личного подсобного хозяйства.  
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги: Муниципальная услуга предоставляется в форме справки физическим, юридическим лицам, ведущим личное подсобное хозяйство. 

2.2 Место нахождения Администрации Поповкинского сельсовета и её почтовый адрес: 
307532,  Курская область, Дмитриевский район, с.Поповкино. ; 
телефон (47150) 9-12-48. 

2.3. Информация по процедурам исполнения запросов предоставляется: 

 - по письменным обращениям; 

 - по электронной почте; 

 - при личном обращении граждан. 

2.4. Приём граждан осуществляется: 

- в рабочие дни: с 9.00 до 17.00 (понедельник - пятница), обед с 13.00 до 14.00, выходной день: суббота, воскресенье. 
В случае изменения режима работы Администрации сельсовета, распоряжением может быть установлен иной режим приёма граждан. 

2.5. При приёме граждан лицо, осуществляющее приём, ведёт регистрацию приёма, даёт исчерпывающую консультацию о наличии запрашиваемой информации, сроках и условиях предоставления услуги. 

2.6. Для приёма заявлений граждан предусмотрена форма для заполнения заявления (приложение № 1). 

 2.7. Информация о предоставлении муниципальной услуги в виде списков и образцов документов, необходимых для получения справки о наличии подсобного хозяйства, размещена на стенде Администрации по адресу:  307532,  Курская область, Дмитриевский район, с.Поповкино. 

Заявление на выдачу справки подаётся Главе Поповкинского сельсовета, и справка выдаётся в этом же кабинете. 

Заявления выдаются на бумажных носителях. 

 В кабинете оборудуется место для размещения заявителя. 

 В коридоре оборудуются места для ожидания заявителей. 

На двери кабинета вывешивается табличка по приёму и выдаче справок. 

 2.8. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей, способах их получения заявителями, в том числе в электронной форме, и порядке их предоставления: 

 а) основанием для предоставления муниципальной услуги является письменное заявление на выдачу справки от гражданина или юридического лица, индивидуального предпринимателя; 

 б) в заявлении с возможной полнотой указываются сведения, необходимые для его исполнения; 

 в) в заявлении граждане (юридические лица) указывают следующие обязательные реквизиты: 

- наименование организации или должностного лица, которому оно адресовано; 

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

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

- перечень запрашиваемых сведений; 

- дата; 

- личная подпись. 

г) к заявлению прилагаются документы: 

-копия документа, удостоверяющего личность; 

-выписка из похозяйственной книги (выдаётся Администрацией сельсовета); 

-копия регистрационного свидетельства ИФНС; 

-справка о составе семьи (выдаётся Администрацией сельсовета). 

2.9. Сроки предоставления муниципальной услуги: 

Муниципальная услуга по письменному заявлению предоставляется в следующие сроки: 

в Администрации Поповкинского сельсовета - не свыше пяти рабочих дней с момента регистрации заявления; 

максимально допустимое время ожидания в очереди при получении документов - не более 40 минут. 
Срок исполнения входящих документов исчисляется с даты их регистрации. 

 2.10. Перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

По заявлениям, поступившим в Администрацию, которые не могут быть исполнены без предоставления дополнительных сведений, гражданам направляется ответ о необходимости предоставления дополнительных сведений в течении 10 дней. 

 2.11. Не подлежат рассмотрению заявления, не содержащие фамилии, почтового адреса и или электронного адреса заявителя. Также не принимаются к рассмотрению заявления, содержащие не нормативную лексику и оскорбительные высказывания. 

2.12. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги: 

Предоставление муниципальной услуги производится на безвозмездной основе. 

2.13. Порядок взаимодействия физических и юридических лиц с администрацией описан выше и идентичен, как для физических лиц, так и для организаций любой формы собственности. 

 2.14. В случае отсутствия данных в похозяйственных книгах администрации сельсовета заявитель информируется об этом в письменном виде в сроки, установленные для предоставления муниципальной услуги. 

III.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования 
к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) 
в  электронной форме
3.1.Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги:

 №  п/п 
 
Исходные данные    Выполняемые действия , результат: 
 1. Основание для предоставления муниципальной услуги: 


- поступление письменного заявления от гражданина или организации - юридического лица, индивидуального предпринимателя с приложениями. 

 2. 
Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги: 


- в соответствии с должностным регламентом, должностным лицом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является должностное лицо Администрации (специалист), которому поручается предоставление муниципальной услуги Главой Поповкинского сельсовета на основании распоряжения. 

3. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги: 


Муниципальная услуга по письменному заявлению предоставляется в следующие сроки: 

- в Администрации Поповкинского сельсовета - не свыше 5 рабочих дней с момента регистрации заявления; 

- максимально допустимое время ожидания в очереди при получении документов - не более 40 минут. 

Срок исполнения входящих документов исчисляется с даты их регистрации. 

Справка выдаётся по истечении 5 дней, при наличии всех сведений, необходимых для подачи заявления. 

 4. 
Права и обязанности должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги: 


- запрашивать и безвозмездно получать необходимые для предоставления муниципальной услуги документы и другие материалы; 

- обеспечивать достоверность представленной информации. 

 5. 
 Способ фиксации результата предоставления  муниципальной услуги:
 -Подготовленная справка о наличии подсобного хозяйства регистрируется в журнале учёта выдачи справок. 

 6. 
Результатом исполнения административной процедуры в получении справки, действия и порядок передачи справки: 


- Справка отправляется почтой по адресу, указанному в заявлении, или выдается на руки заявителю, или по требованию заявителя электронной почтой или факсом.
IV. Формы контроля за исполнением регламента
4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственным должностным лицом положений административного регламента и иных нормативно-правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

 4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляет Глава Поповкинского сельсовета. 

 4.3. Несвоевременное оказание муниципальной услуги на ответственное лицо накладывается дисциплинарное взыскание. 

 4.4. Глава Поповкинского сельсовета осуществляет контроль после изучения заявления с приложениями в форме визирования справки. 

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

5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе исполнения муниципальной услуги, действий или бездействия должностных лиц, участвующего в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования.

Заявитель может обратиться с жалобой 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается.

Жалоба (претензия) заявителя не рассматриваются в следующих случаях:

- при отсутствии сведений об обжалуемом решении, действии, бездействии, о ф.и.о. заявителя и почтовом адресе, по которому должен быть направлен ответ;

-  при отсутствии подписи получателя муниципальной услуги;

- если аргументом обращения, жалобы (претензии) является решение, принятое в судебном порядке;

- если  в тексте содержатся нецензурные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- если текст письменного обращения не поддается прочтению;

- если в тексте жалобы содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства.

Ответ на обращение, жалобу (претензию) заявителя не дается, если от него поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения, жалобу (претензии).

Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении обращения жалобы (претензии) направляется получателю муниципальной услуги не позднее 15 дней с момента регистрации.

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования.

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий 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.

2. Жалоба может быть направлена по почте, 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.

3. Порядок подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

4. Жалоба должна содержать:

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

2) 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;

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

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

5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

5.6. Органы муниципальной власти и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке.

Заявители могут направить жалобу (претензию) в досудебном и внесудебном порядке в Администрацию Поповкинского сельсовета Дмитриевского района по адресу: 307532, Курская область, Дмитриевский район, с. Поповкино, в Администрацию Дмитриевского района по адресу: 307500, Курская область, г. Дмитриев, ул. Ленина, д. 44, на официальный сайт Администрации Дмитриевского района: www.dmitriev.rkursk.ru, конкретным должностным лицам Администрации Поповкинского сельсовета Дмитриевского района контролирующих предоставление данной муниципальной услуги. 

5.7. Сроки рассмотрения жалобы (претензии).

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования.

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) 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, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

Приложение № 1 
к административному регламенту
Главе Поповкинского сельсовета 

от ______________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя)
проживающего (ей) по адресу:  ______                                                              ________________________________ 

индекс, район, поселок, село,
 ________________________________ 

улица, дом, квартира, телефон, факс,

  _______________________________                                           

адрес электронной почты

ЗАЯВЛЕНИЕ

           Прошу выдать справку о наличии подсобного хозяйства для получения субсидий на развитие подсобного хозяйства ______________________________

за период _________________________________ _________ г.

"____" ____________ ______ г. ________________

                   Подпись, дата
 Приложение к заявлению: 

 1. Копия паспорта
 2. Выписка из похозяйственной книги 

 3. Справка о составе семьи и с места жительства 

 4. Копия свидетельства о регистрации в ИФНС 


       Приложение № 2 
                                                         к административному регламенту

      Главе Поповкинского сельсовета

( в Дмитриевский районный суд) 

от ______________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя)

проживающего (ей) по адресу:  ______                                                              ________________________________ 

индекс, район, поселок, село,

 ________________________________ 

улица, дом, квартира, телефон, факс,

  _______________________________                                           

адрес электронной почты

ЖАЛОБА

На действия (бездействия) должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу.

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(текст жалобы)

 Подпись, дата
