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                                        Приложение  

                                                                        постановлению администрации

                              города 
                                                                  от ____________ №_______ 
Административный регламент (ПРОЕКТ)
 по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписок (справок) из похозяйственных книг»
Раздел 1. Общие положения
        1.1. Предмет регулирования административного регламента
      Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписок (справок) из похозяйственных книг» (далее - административный  регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей результатов предоставления муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных  процедур) при оказании муниципальной услуги.

     1.2. Круг заявителей
Заявитель - физическое или юридическое лицо, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в  отдел по сельскому хозяйству администрации города Медногорска  или  в  Муниципальное автономное учреждение муниципального образования город Медногорск «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МАУ «МФЦ»)  с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной формах.

1.3. Требования к информированию о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Для получения информации (консультаций) по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, заявители (или их представители) обращаются в отдел по сельскому хозяйству администрации города или в МАУ «МФЦ»:

- лично;

- по телефону;

- в письменном виде посредством почтовой связи;

- в электронном виде посредством электронной почты.

  Информация об услуге размещается в том числе и на едином Портале государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru и на портале государственных услуг Оренбургской области www.pgu.orenburg.ru (далее Порталы).
1.3.2. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

1.3.2.1. Достоверность предоставления информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;
1.3.2.2. Четкость в изложении информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;

1.3.2.3. Полнота информации о процедуре предоставлении муниципальной услуги;

1.3.2.4. Наглядность форм предоставляемой информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;

1.3.2.5. Удобство и доступность получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги;

1.3.2.6. Оперативность предоставления информации о процедуре предоставления муниципальной услуги.

1.3.3 Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

1.3.3.1. Отделом по сельскому хозяйству администрации города Медногорска:
- по адресу: 462274, Оренбургская область, г.Медногорск, ул. Советская, д. 37, к. 103.

- контактный телефон  (35379) 3-27-76. факс: (35379) 3-27-76.

- по электронной почте: osh-mo@mail.orb.ru
На официальном интернет-сайте муниципального образования город Медногорск информация о предоставлении услуги размещается в разделе «Муниципальные услуги», адрес интернет-сайта:
http://www.mednogorsk.org.ru
График работы отдела по сельскому хозяйству администрации города Медногорска:
понедельник – четверг: с 08.30 до 17.30,

пятница: с 08.30 до 16.30,

перерыв на обед: с 13.00 до 13.48,

выходные дни: суббота-воскресенье.

          1.3.3.2. Муниципальным автономным учреждением муниципального образования город Медногорск «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (на основании заключенного Соглашения о взаимодействии):
          - по адресу: 462274, Оренбургская область, г.Медногорск, ул.Советская, д.37, к. 215;

          - по телефону: (35379) 3-16-73;

          - по электронной почте: mau_mfc@mednogorsk56.ru.
          График работы центра:

понедельник – четверг: с 8.30 до 17.30;

пятница: с 8.30 до 16.30;

обеденный перерыв: с 13.00 до 13.48;

выходные дни: суббота – воскресенье.

        1.3.4. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется начальником или специалистами отдела по сельскому хозяйству администрации города Медногорск, а также специалистами МАУ «МФЦ».

        1.3.5. Информирование о предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие сведения:

        1.3.5.1. О правовых основаниях для предоставления муниципальной услуги (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта) – п.2.5 настоящего административного регламента;

       1.3.5.2. О графике (режиме приема посетителей) отделом по сельскому хозяйству – п.1.3.3.1. и МАУ «МФЦ» - п.1.3.3.2.;

       1.3.5.3. О категории заявителей муниципальной услуги и требованиях к ним п.1.2.;

      1.3.5.4. О порядке, сроках и условиях предоставления муниципальной услуги – раздел 2;
      1.3.5.5. О перечне необходимых документов для предоставления муниципальной услуги – п. 2.6.;

      1.3.5.6. Об основаниях отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги – п. 2.7.;

      1.3.5.7. Об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги – п. 2.8..
      1.3.6. Время информирования при личном обращении заявителя и при ответах на телефонные звонки составляет не более 15 минут.
      1.3.7. При ответах на телефонные звонки и личные обращения начальник или специалисты отдела по сельскому хозяйству, специалисты МАУ «МФЦ» подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся о предоставлении муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего звонок.
      При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переводится на другое должностное лицо или заявителю сообщается телефонный номер, по которому предоставляется необходимая информация.

      1.3.8. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается на информационном стенде в здании администрации города, расположенном по адресу: 462274, г. Медногорск, д. 37, кабинет № 103.
      1.3.9. На информационном стенде содержится следующая информация:

      1.3.9.1. Наименование муниципальной услуги;

      1.3.9.2. Месторасположение, график работы, номера телефонов, адрес интернет-сайта администрации города Медногорска и электронный адрес;

      1.3.9.3. Категория заявителей, в отношении которых предоставляется муниципальная услуга;
      1.3.9.4. Текст настоящего административного регламента с приложениями;

      1.3.9.5. Блок-схема и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

      1.3.9.6. Образец заполнения заявления для предоставления муниципальной услуги;

      1.3.9.7. Информация о перечне документов, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;
      1.3.9.8. Порядок обжалования решений, действий или бездействия должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1.  Наименование муниципальной услуги: «Выдача выписок (справок) из похозяйственных книг»» (далее муниципальная услуга).
2.2.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией города Медногорска в лице уполномоченного органа – отдела по сельскому хозяйству администрации города Медногорска (далее – отдел по сельскому хозяйству).
Прием, обработка и выдача необходимых документов осуществляется, в том числе и МАУ «МФЦ» на основании заключенного Соглашения о взаимодействии.

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

2.3.1.1. Учет личных подсобных хозяйств и ведение похозяйственных книг;

2.3.1.2. Выдача справки на основании данных учета личных подсобных хозяйств;
2.3.1.3. Выдача выписки из похозяйственной книги;
2.3.1.4. Отказ в выдаче справки (все виды справок).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги  
2.4.1.При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения такого обращения не должен превышать 30 дней со дня подачи заявителем заявления и необходимых документов.
2.4.2. В исключительных случаях, например при направлении запроса в соответствующий орган о предоставлении дополнительных документов и материалов, а также в случае направления запроса государственным органам, органам местного самоуправления и иным должностным лицам для получения необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, глава администрации, вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив получателя о продлении срока рассмотрения.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 6 октября 2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02 мая 2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

- Приказ Министерства сельского хозяйства  Российской Федерации от 11.10.2010г. № 345 «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов»;
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги. 
Для получения муниципальной услуги необходимы следующие документы: 
1)  письменный запрос (заявление) гражданина, либо его представителя на предоставление муниципальной услуги; (приложение №8 к административному регламенту) 
2)  При личном обращении гражданин предъявляет документы удостоверяющие его личность (паспорт гражданина  Российской Федерации – предоставляется только для установления личности гражданина, в начале оказания услуги);
3) доверенность на право действий от имени лица, являющегося владельцем недвижимого имущества – предоставляется только для просмотра в начале оказания услуги;

Все документы предоставляются в 1 экземпляре, копии документов предоставляются с предъявлением подлинников.
При обращении в электронном виде за получением муниципальной услуги запрос и иные документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, должны быть подписаны электронной подписью и поданы заявителем с соблюдением требований части 2 статьи 21.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

В случае если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации об ином лице, не являющемся заявителем, при обращении за получением муниципальной услуги, заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц или их законных представителей на обработку персональных данных указанных лиц, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных указанных лиц в орган или организацию.

Запрещено требовать от заявителя предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено настоящим административным регламентом. 

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

- текст заявления не поддается прочтению;

- обращение ненадлежащего лица.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Заявителю может быть отказано в предоставлении муниципальной услуги по следующим основаниям:

- заявителем (представителем заявителя) не предъявлены документы, удостоверяющие личность, подтверждающие полномочия представителя.

2.9. Плата за предоставление услуги
          Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставление муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
2.11.1. Общий максимальный срок приема документов от физических лиц не должен превышать 5 минут.
2.11.2. Общий максимальный срок приема документов от юридических лиц не должен превышать 10 минут.

            2.11.3. Изменения в учетные данные похозяйственной книги вносятся в течение одного рабочего дня с момента поступления заявления в отдел по сельскому хозяйству.
2.12. Требования к местам предоставления услуги.
2.12.1. По размерам и состоянию помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, отвечает требованиям санитарно-гигиенических норм и правил противопожарной безопасности, безопасности труда и защищено от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой муниципальной услуги (повышенная температура воздуха, влажность воздуха, запыленность, загрязнения, шум, вибрации и т.д.);
2.12.2. В местах предоставления муниципальной услуги оборудуются доступные места общего пользования (санитарно-бытовые помещения);

2.12.3. Места ожидания в очереди оборудуются стульями;

2.12.4. Помещения оснащаются оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет», оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, нормативными документами, обеспечивающими надлежащее качество предоставляемой услуги;
2.12.5. Специальное оборудование, техника используются строго по назначению, содержатся в технически исправном состоянии;
2.12.6. У входа в помещение для приема заявителей размещаются информационные стенды с информацией о предоставлении услуги в соответствии с пунктом 1.3.9. настоящего Регламента, а также информационные таблички с указанием: номера кабинета и наименования отдела.
2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
Показателем качества и доступности муниципальной услуги является совокупность количественных и качественных параметров, позволяющая измерять, учитывать, контролировать и оценивать процесс и результат предоставления муниципальной услуги.
2.13.1. Показателями доступности являются:
- информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги, в том числе наличие информации об оказании услуги в средствах массовой информации, общедоступных местах, на информационных стендах, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;
- возможность получения муниципальной услуги заявителем, как через Отдел, так и через МАУ «МФЦ»
- возможность получать информацию о результате муниципальной услуги;

- обеспеченность транспортной доступности к местам предоставления муниципальной услуги.
2.13.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

-    соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

- проведение мониторинга удовлетворенности качеством предоставления муниципальной услуги;

- ведение журнала жалоб,  предложений и замечаний заявителей;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.
2.13.3. Предоставление отделом по сельскому хозяйству и МАУ «МФЦ» осуществляется при наличии соглашения о взаимодействии.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах
     3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

      - прием и регистрация документов;
      - рассмотрение заявлений и представленных документов;
        - выдача документов или письма об отказе.
3.2. Прием и регистрация документов
3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является предоставление комплекта документов, предусмотренных настоящим административным регламентом, направленных заявителем по почте или при личном обращении заявителя в администрацию или в МАУ «МФЦ».
При получении документов по почте, уполномоченный специалист, ответственный за выдачу документов - копий выписок из похозяйственной книги, регистрирует запрос (заявление) в журнале учета и регистрации запросов делает запись о приеме документов, в том числе: 
- регистрационный номер;

- дату приема документов;

- наименование заявителя;

- наименование входящего документа.

На заявлении заявителя проставляется штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов.
Заявления, поступившие по электронной почте или по почте, регистрируются специалистом канцелярии и передаются главе администрации.

При предоставлении документов заявителем при личном обращении , уполномоченный специалист, ответственный  за выдачу выписок из похозяйственной книги (справок): 
- устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;

- фиксирует получение документов путем внесения регистрационной записи в журнале учета и регистрации запросов, указывая:

- регистрационный номер;

- дату приема документов;

- наименование заявителя;

- наименование входящего документа.

По просьбе обратившегося гражданина ему выдается расписка установленной формы с указанием даты приема обращения, количества принятых листов и сообщается номер телефона для получения информации о регистрации обращения. Отметки на копиях или вторых экземплярах принятых обращений не делаются.
В случае приема документов в МАУ «МФЦ» заявителю вручается расписка с отметкой о дате приема документов и присвоенном входящем номере с указанием принятых документов. Не позднее следующего рабочего дня, после регистрации, принятые документы направляются в отдел по сельскому хозяйству администрации города Медногорска.
В случае не соответствия заявления соответствующим требованиям должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течении трех дней с момента регистрации заявления готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его на рассмотрение главе администрации.
Должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течении трех дней со дня регистрации заявления направляет подписанное уведомление об отказе заявителю по почте.

При личной явке заявителя причины отказа могут быть сообщены в устной форме или затребованы заявителем в письменной форме.
3.3. Выдача документов или письма об отказе

Основанием для начала данной административной процедуры является подписание главой администрации копии выписок из похозяйственной книги, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.

Ответственным за исполнение данной административной процедуры является должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги.
Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать двух дней.

Должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги:

- готовит сопроводительное письмо о направлении копии выписок из похозяйственной книги, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений;
- обеспечивает подписание сопроводительного письма главой администрации;

- при наличии контактного телефона в заявлении устанавливает возможность выдачи документов лично заявителю;

- извещает заявителя о времени получения документов.

Выдача результата предоставления муниципальной услуги производится лично заявителю или уполномоченному им лицу при предъявлении документов, удостоверяющих личность и полномочия представителя юридического лица (доверенность) в Отделе, либо в МАУ «МФЦ» 

В случае отсутствия возможности выдачи документов лично заявителю, должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги:
- направляет сопроводительное письмо с приложением копии выписок из похозяйственной книги, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений заявителю по почтовому адресу, указанному в заявлении, либо по электронной почте на адрес электронной почты, указанной заявителем.
Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее - текущий контроль), осуществляется  главой администрации.
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов.

4.3. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей.

4.4. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проведении проверки могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). Проверка также может проводиться в связи с конкретным обращением заявителя.

4.5. Должностные лица администрации  за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе  предоставления муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги на основании настоящего Регламента, устно или в письменном виде, а также в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, либо в электронной форме:

- в администрацию города по адресу, по электронной почте указанными в п. 1.3.3.1 административного регламента;

- в МАУ «МФЦ» по адресу, по электронной почте, указанными в п. 1.3.3.2.
Жалоба может быть направлена по почте, через МАУ «МФЦ», с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации г. Медногорска,  единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
5.2. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц органов местного самоуправления в досудебном и судебном порядке. В части досудебного обжалования заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) (в установленные часы приема) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) по почте  или лично в адрес главы администрации.
5.3.  Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:
- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
- требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим Административным регламентом;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены настоящим Административным регламентом;
- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной настоящим Административным регламентом;
- 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.

5.4 Жалоба должна содержать:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, фамилию, имя, отчество должностного лицаорг8ана, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействия) которых обжалуется;
- 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 отправлен ответ заявителю;

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

- 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. Жалоба, поступившая в администрацию г. Медногорска, подлежит  рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа в приеме документов 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. 
5.6. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо принимает одно из следующих решений:

- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных 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;

- отказывает в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте  5.5. настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме или, по его желанию, в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, обращение остается без рассмотрения.

5.9. Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу любого должностного лица, а также членов его семьи, обращение может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов, а заявителю, направившему обращение, сообщено о недопустимости злоупотребления правом.

5.10. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес воспроизводимы.

5.11. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации, иное уполномоченное на то 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 специалисту или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.12. 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, Заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.13. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение.

5.14. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается заявителю, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.15. В случае установления признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.16. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте и на Портале.
Приложение № 1
БЛОК-СХЕМА
общей структуры по представлению муниципальной  услуги «Выдача выписок (справок) из похозяйственных книг»
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Начало предоставления муниципальной услуги:   Заявитель об ращается с заявлением лично или направляет его почтовым отправлением,  электронной почтой  

Прием заявления  о предоставлении информации,   выдачи справок и выписок из похозяйственных книг  

Рассмотрение заявления  о пред оставлении информации   о наличие земельных участков, личного подсобного хозяйства  

Выдача информации заявителю  

Направление уведомления  об отказе в выдачи информации  заявителю  

Оказание муниципальной услуги завершено  

Поиск  информации   О наличие земельных участков, личного подсобного хозяйства  


 ​

Приложение № 2
ВЫПИСКА

ИЗ ПОХОЗЯЙСТВЕННОЙ КНИГИ

О НАЛИЧИИ У ГРАЖДАНИНА ПРАВА НА ЗЕМЕЛЬНЫЙ УЧАСТОК

____________                                                                                              _________           ____

       место выдачи                                                                                                                       дата выдачи

Настоящая выписка из похозяйственной книги подтверждает, что гражданину 

_____________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество полностью)

дата рождения: ____________________________________, 

место рождения ____________________________________                                                               ___________________                                                                                                                    ,

документ, удостоверяющий личность,_                                                  __________________
                                                                       (вид документа, удостоверяющего личность)

_______________выдан _______________________________________________________

(серия, номер)                              (наименование органа, выдавшего документ, удостоверяющий личность)

проживающему по адресу: ______________________________________________________ 

                                                        (адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания)

принадлежит на праве _______                      ________________________________________

                                                          (вид права, на котором гражданину принадлежит земельный участок)

земельный участок, предоставленный для ведения личного подсобного хозяйства, 

общей площадью ______          , кадастровый номер   ___________________________       ,

расположенный по адресу _____________________________________________________,

назначение земельного участка __________________________________________________,

(указывается категория земель – земли населенных пунктов (для приусадебного участка) или земли сельскохозяйственного назначения (для полевого участка)

о чем в похозяйственной книге __________________________________________________ 

                                                                   (реквизиты похозяйственной книги: номер, дата начала и окончания 

_____________________________________________________________________________

ведения книги, наименование органа, осуществляющего ведение похозяйственной книги)

«_»_________г. сделана запись на основании ______________________________________
                                                                                                    (реквизиты документа, на 

_____________________________________________________________________________ основании которого в похозяйственную книгу внесена запись о наличии у гражданина права на земельный 

_____________________________________________________________________________

участок (указывается при наличии сведений в похозяйственной книге)

___________________________                ________________________      М.П. _________________________

     (должность)                                                            (подпись)                                            (Ф.И.О.)

Приложение № 3
Выписка из похозяйственной книги

Действительна в течение 30 дней

ВЫПИСКА

ИЗ ПОХОЗЯЙСТВЕННОЙ КНИГИ 

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ г.МЕДНОГОРСК 

Лицевой счет № _________ 

Адрес хозяйства: ______________________________________________________________

Фамилия, имя, отчество члена хозяйства, записанного первым: _______________________

1. Список членов хозяйства:

1) записан первым – __________________________________________,_____________ 

                                                                (Фамилия, имя, отчество)                                                  (дата рождения)

2) ______________________________________ – _________________, _____________

        (Отношение к члену хозяйства, записанному первым)          (Фамилия, имя, отчество)     (дата рождения)

2. Земли, находящиеся в пользовании граждан:

· Количество земельных участков: _________

· Всего земли: _____________

· Личное подсобное хозяйство: ____________

· Сведения о правах на земли:

· в собственности: ______________

· Сельхозугодья: _____________

· Лесные земли: ______________

· Земли под постройками: _____________

· Посевная площадь – ________________

· картофель: _______________

· овощи: _______________

3. Скот, являющийся собственностью хозяйства:

1) Крупный рогатый скот – __________

2) бычки на выращивании и откорме - __________

3) Свиньи – __________

4) молодняк на выращивании и откорме – ______________

5) Овцы всех пород – всего: _________________

6) Козы – всего: _______________

7) Лошади – всего: __________

8) Птица – _____________

9) в том числе куры- ______________

10) Кролики – всего: ___________

11) Пушные звери клеточного содержания: ______________

12) Пчелосемьи: ______________

13) Другие виды животных: _______________

4. Хозяйственные постройки (наименование и количество):
1. ____________________

2. ___________________

ВЕРНО

___________________ _____________________  ________________

           (Наименование должности)           (Подпись)                       (Фамилия и инициалы)

     _________________ М.П.(Дата)
Приложение № 4

СПРАВКА
Дана Администрацией муниципального образования г.Медногорск

гр. ___________________________________________________________
                                                                                                             (фамилия, имя, отчество) 
 _________ года рождения, в том, что он (а) действительно зарегистрирован (а) по месту жительства по адресу: г.Медногорск _________________________________________________________________,
                                                                    (наименование населенного пункта)
ул. ___________________________, дом ______, кв. ______, а также в том, что он (а) действительно имеет состав семьи и совместно с ним(ней) зарегистрированы по месту жительства нижеуказанные лица:

1. ________________________________________________________________ 

                                                 (родственные отношения, фамилия, имя, отчество, дата рождения)
2. ________________________________________________________________

…

	м.п.
	Основание: похозяйственная книга №___.
Справка дана для предъявления по месту требования. _____________ ________________ _________________

           (должность)                    (подпись)                    (фамилия, инициалы)


                                                                          Приложение № 5
СПРАВКА
Дана Администрацией муниципального образования г.Медногорск в том, что  гр. ___________________________________________________________,
                                                                                            (фамилия, имя, отчество умершего) 
постоянно на день смерти ___________________ проживал (а) по адресу: г.Медногорск, ____________________________________________________,

                                                                                                                                                (наименование населенного пункта)
ул. ___________________________, дом ______, кв. ______, с ним (ней) на день смерти проживал (а) и проживает по настоящее время по вышеуказанному адресу:

1. ________________________________________________________________ 

                                                 (родственные отношения, фамилия, имя, отчество, дата рождения)
2. ________________________________________________________________

…
	м.п.
	Основание: похозяйственная книга №___.

Справка дана для оформления наследственных прав.

. _____________ ________________ _________________

           (должность)                         (подпись)                                     (фамилия, инициалы)


Приложение  № 6

СПРАВКА
Дана Администрацией муниципального образования г.Медногорск гр. ______________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество, паспортные данные владельца личного подсобного хозяйства)
проживающему(ей) по адресу: г.Медногорск, ул. ___________________________, дом _____, кв. _____,

     (наименование населенного пункта)

в том, что он(а) действительно имеет в личном подсобном хозяйстве: земельный участок в размере ____га который расположен по адресу: г.Медногорск,  ул. __________________________________________________, 

                                                              (наименование населенного пункта)
дом _____, кв. _____, а также в том, что в 20___г. на указанном участке выращивается скот: коровы __________, телки  _______, лошади _____, свиньи ____, козы _____, овцы _______, куры ________, гуси _______, утки ______ пчелосемьи _____.

	м.п.
	Основание: похозяйственная книга.

Справка дана для предъявления по месту требования.

. _____________ ________________ _________________

           (должность)                         (подпись)                                     (фамилия, инициалы)


                                                                                                                              Приложение №7                                                          
____________________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя, место его жительства)

УВЕДОМЛЕНИЕ 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги

по выдаче документов 

(выписок (справок) из похозяйственной книги)

Уважаемый (ая) ________________________________________________ !

                                                                                        (фамилия, имя, отчество заявителя)

Информируем Вас об отказе в предоставлении муниципальной услуги по выдаче документов (выписок (справок) из похозяйственной) по причине _______________________________________________________.

                                                                  (указать причину)

  Глава администрации         _______________    ___________________  
                              М.п.                   (подпись)                                (фамилия, инициалы)

Фамилия исполнителя 

Телефон для справок

                                                                                        Приложение №8

                                                           Главе администрации     
                                                           г.Медногорска

                                                           ____________________________

                                                           от __________________________

                                                            ____________________________

                                                           проживающего (ей) по адресу:

                                                           ____________________________

                                                           ____________________________

                                                           ____________________________

Заявление.

Прошу предоставить справку о _______________________________

__________________________________________________________

(выписку из похозяйственной книги)__________________________

__________________________________________________________

Справка, выписка из похозяйственной книги необходимы для предъявления__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Ф.И.О.    ___________________________           __________________
                                                                                       Подпись

«______»________________20____г.
исх. от _____________ № _____
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Поиск информации



О наличие земельных участков, личного подсобного хозяйства







Оказание муниципальной услуги завершено







Направление уведомления об отказе в выдачи информации заявителю







Выдача информации заявителю







Рассмотрение заявления о предоставлении информации



о наличие земельных участков, личного подсобного хозяйства







Прием заявления о предоставлении информации,



выдачи справок и выписок из похозяйственных книг







Начало предоставления муниципальной услуги:



Заявитель обращается с заявлением лично или направляет его почтовым отправлением, электронной почтой












