Администрация Новороговского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

04.12.2012                                                                                                    №196 
ст. Новороговская
Об утверждении административного регламента

по  предоставлению муниципальной услуги

«Выдача справки о наличии личного подсобного хозяйства»
Администрацией Новороговского сельского поселения

В соответствии  с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  постановлением администрации Новороговского сельского  поселения   №170 от 07.11.2012 «Об утверждении   Реестра  муниципальных услуг (функций) в Новороговском сельском поселении»,  руководствуясь Уставом муниципального образования  «Новороговское сельское поселение»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

      1. Утвердить Административный регламент  по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справки о наличии личного подсобного хозяйства» согласно  приложения.
      2. Административный регламент  обнародовать путем размещения в сети Интернет на официальном сайте Администрации Егорлыкского района в разделе муниципальное образование «Новороговское сельское поселение». 
      3. Постановление вступает в силу после его официального обнародования.
      4. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.

Глава Новороговского
        сельского поселения                                             Т.П.Капустина
Приложение  

к постановлению  

Администрации Новороговского
сельского  поселения

от 04/12/12№196 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги  (исполнению муниципальной функции) «Выдача справки о наличии личного подсобного хозяйства» Администрацией Новороговского сельского поселения
1. Общие положения

1.1. Административный регламент по  предоставлению муниципальной услуги (исполнению муниципальной функции) «Выдача справки о наличии личного подсобного хозяйства» (далее – административный регламент), определяет сроки и последовательность действий (административных процедур), а также порядок взаимодействия  с федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти Ростовской области, органами местного самоуправления устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по выдаче справки о наличии личного подсобного хозяйства в муниципальном образовании Новороговское сельское поселение.

1.2.Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги разработан в целях повышения качества предоставления и доступности, создания комфортных условий для получения муниципальной услуги.
1.3. Получателями муниципальной услуги «Выдача справки о наличии личного подсобного хозяйства» являются  физические лица, обратившиеся с устным, письменным или электронным запросом (заявлением), поданным лично или через законного представителя (далее - заявители), ведущие личное подсобное хозяйство на территории Новороговского  сельского поселения Егорлыкского  района в соответствии с действующим законодательством.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача справки о наличии личного подсобного хозяйства» (далее – муниципальная услуга).

   2.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Новороговского сельского поселения (далее Администрация Новороговского сельского  поселения)
347681, пер. Газетный д. 18 ст. Новороговская   Егорлыкского района Ростовской области, телефон 8(86370)40-3-54,40-3-30 электронная почта: sp10111@donpac.ru, на официальном сайте Администрации Егорлыкского района  в разделе «Новороговское сельское поселение»

Прием: понедельник - пятница с 8-00 до 16-00

Перерыв на обед с 12-00до 13-30

Среда - не приемный день
  выходные дни: суббота, воскресенье; 
  2.3.По телефону предоставляется следующая информация:
- контактные телефоны сотрудников Администрации;
- график приема заявителей специалистами Администрации;

- почтовый адрес, электронный адрес Администрации Новороговского сельского поселения.

2.4 Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

- непосредственно в Администрации Новороговского  сельского поселения;

- с использованием средств почтовой, телефонной, электронной связи.

Кроме того, информация о местах нахождения и графике работы Администрации сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, телефонах, адресах официального сайта, о порядке получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, предоставляется гражданам путем размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.
2.5. Для получения информации о процедуре предоставления муниципальной услуги (далее – информация о процедуре) заявители вправе обращаться: 
- в устной форме лично или по телефону к должностным лицам Администрации Новороговского  сельского поселения;

- в письменном виде в адрес Главы  Новороговского  сельского поселения.

2.6 Основными требованиями к информированию заявителя являются:

- достоверности и полнота информации о процедуре;

- четкость в изложении информации о процедуре; 

- удобство и доступность получения информации о процедуре;

- оперативность предоставления информации о процедуре.

2.7 Форма информирования может быть устной или письменной в зависимости от формы обращения заявителя.

В случае устного обращения должностное лицо, осуществляющее устное разъяснение, должно принять все необходимые меры для ответа. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан, специалисты Администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

2.8 Специалисты Администрации осуществляют информирование по телефону обратившихся граждан не более 10 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист Администрации, осуществляющий индивидуальное устное информирование, может предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать другое время для устного информирования.

Специалист Администрации, осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства.
2.9. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;           

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных";

Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

Федеральным законом от 09.02.2009 N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";

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

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации государственных и муниципальных услуг»;
Федеральным законом от 07.07.2003 г. № 112 – ФЗ «О личном  подсобном  хозяйстве»;  
Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 №  679 (в ред. от 16.05.2011) «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)»;
Приказом Министерства сельского хозяйства РФ от 11.10.2010 № 345   «Об утверждении формы и порядка  ведения  похозяйственных книг органами местного самоуправления поселений»;

настоящим административным регламентом.
2.10. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача справки о наличии личного подсобного хозяйства.
- мотивированный отказ в выдаче справки о наличии личного подсобного хозяйства.
2.11. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

- Заявление:

 -  документ, удостоверяющий личность  заявителя (представителя заявителя).   

-документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.).    

2.12.Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случае:

- заявителем не представлены документы;

-отказа самого заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

-выяснение обстоятельств о предоставлении заявителем ложных данных.

2.13. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.14. Сроки предоставления муниципальной услуги:

 Срок предоставления муниципальной услуги составляет:

не более 20 минут с момента устного обращения заявителя;

не более 10 дней с момента письменного обращения; 

2.15. Требования к помещениям.

- Требование к помещению, в котором предоставляется услуга.

Здание, в котором размещается администрация  поселения (далее - здание), должно располагаться в пешеходной доступности от остановок общественного транспорта. Вход в здание оборудуется пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.
 
Помещения оборудуются противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; системой охраны.

Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета; фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего предоставление услуги. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных.

- Требование к местам ожидания и местам для заполнения запросов о предоставлении услуги.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц. Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями, кресельными секциями, скамьями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 5 мест.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями.

 Требование к местам информирования и информационным материалам.

Места информирования, расположенные в здании и предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для возможности оформления документов, канцелярскими принадлежностями. 

В здании устанавливается информационный стенд, на котором содержится следующая информация:

график работы (часы приема), контактный телефон (телефон для справок), адрес официального Интернет-сайта администрации и электронной почты;
 порядок предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде);

 основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решений, действий или бездействия органов, предоставляющих муниципальную услугу, их должностных лиц и специалистов;

перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги.

 Порядок получения консультаций по процедуре предоставления муниципальной услуги и сведений о порядке прохождения муниципальной услуги.

Консультации по порядку, срокам, процедурам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации сельского поселения, ответственным за предоставление муниципальной услуги, на личном приеме, по телефону, по письменным обращениям заявителей, включая обращения по электронной почте.

При личном обращении заявителя специалист администрации сельского поселения принимает все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц.

В том случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист  администрации сельского поселения может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для заинтересованных лиц время для получения информации. Время ожидания заинтересованного лица при индивидуальном устном консультировании не может превышать 30 минут.

Индивидуальное устное консультирование каждого заинтересованного лица проводится не более 10 минут.

Звонки заявителей принимаются в соответствии с графиком работы специалистов  поселения. 

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно, в вежливой форме информирует получателей по вопросам предоставления муниципальной услуги. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании администрации сельского поселения, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 10 минут. 

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же получателю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При получении обращения по почте, электронной почте, срок ответа по обращению не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. Указанный срок может быть продлен по решению Главы Новороговского сельского поселения в случаях и порядке, предусмотренных пунктом 2 статьи 12 Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

 Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

-транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

-обеспечение беспрепятственного доступа лиц с ограниченными возможностями передвижения к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

-обеспечение возможности направления запроса в администрацию сельского поселения по электронной почте;

-размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в едином портале государственных и муниципальных услуг;

-обеспечение предоставления муниципальной услуги с использованием возможностей Портала государственных и муниципальных услуг Ростовской области;

-размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном Интернет-сайте Администрации Егорлыкского района в разделе муниципального образования «Новороговское сельское поселение».

Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

-соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

-соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги;

отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения или действия (бездействие), принятые или осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.
3. Административные процедуры

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

прием заявления и представленных документов;

рассмотрение заявления и представленных документов;

принятие решения о выдаче или об отказе в выдаче справки о наличии личного подсобного хозяйства;
регистрация и выдача справки о наличии личного подсобного хозяйства (решения об отказе в выдаче справки).

3.2. Прием заявления и представленных документов.

3.2.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является обращение заявителя (подача заявления) в администрацию сельского поселения с комплектом документов, указанных в пункте 2.5 настоящего административного регламента.

3.2.2. Специалист администрации сельского поселения, ответственный за прием документов:

3.2.2.1. В случае личного обращения заявителя устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

3.2.2.2. Проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня (перечней) документов, представляемых для оказания муниципальной услуги.

3.2.2.3. Проверяет соответствие представленных документов, удостоверяясь в том, что:

в заявлении и приложенных документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;
документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических лиц без сокращения, с указанием их мест нахождения;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

документы не исполнены карандашом.

3.2.2.4. Регистрирует поступившее заявление в журнале регистрации.

3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов.

3.3.1. Специалист администрации сельского поселения осуществляет проверку представленных документов:

3.3.1.1. На наличие необходимых документов согласно указанному перечню (пункт 2.5 настоящего административного регламента).

  3.3.2. По результатам проверки выдается справка о наличии личного подсобного хозяйства.

Справка регистрируется в журнале регистрации, после чего специалист ответственный за выдачу справки передает ее  получателю.
Справка составляется в одном экземпляре, который является подлинным. Он подписывается, должностным лицом, ответственным за выдачу справки, и заверяется печатью администрации Новороговского поселения.
3.4. Регистрация и выдача справки о наличии личного подсобного хозяйства (решения об отказе в выдаче справки).

3.4.1. Специалист администрации  поселения, ответственный за выдачу справки о наличии личного подсобного хозяйства регистрирует выдаваемые справки (решения об отказе в выдаче справки) в журнале регистрации.
3.5. Внесение изменений в учетные данные похозяйственной книги

3.5.1. Основанием для начала процедуры по внесению изменений в учетные данные похозяйственной книги является заявление (Приложение № 2) с  документом, подтверждающим факт  изменения  учетных данных.

3.5.2. Специалист Администрации  выполняет поиск записи в похозяйственных книгах (электронной базе) сведений по прежним данным получателя. 

3.5.3. Специалист Администрации  проверяет факт изменения учетных данных, сопоставляет их  со сведениями в похозяйственной книге.  

Если подтверждается факт расхождения сведений, специалист Администрации  информирует получателя о необходимости  заполнения заявления об изменении учетных данных.

3.5.4. Специалист Администрации  регистрирует заполненное заявление в журнале регистрации заявлений и передает его  в порядке делопроизводства   на визирование главе.

3.5.5. Глава полученное заявление визирует и в порядке делопроизводства возвращает сотруднику специалисту Администрации.

3.5.6. Специалист Администрации  копирует документ (документы), подтверждающие изменение учетных данных и производит соответствующие изменения в лицевом счете. 

3.5.7. Общий максимальный срок внесения изменений не должен превышать  1-го рабочего дня. 

3.6. Положения пунктов 3.1. – 3.4. настоящего Административного регламента  распространяется, в том, числе, на услуги, предоставляемые на базе многофункционального центра, а так же на услуги, предоставляемые в электронном виде.

4. Контроль за исполнением административного регламента
4.1. Контроль за исполнением положений настоящего административного регламента осуществляется главой Новороговского сельского  поселения.

Текущий контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами администрации Новороговского сельского поселения.

4.2.Специалист, уполномоченный на рассмотрение заявлений, несет персональную ответственность:

-за соответствие результатов рассмотрения заявлений требованиям законодательства Российской Федерации;

-за соблюдение порядка рассмотрения документов в соответствии с настоящим Административным  регламентом.

4.3. Специалист, уполномоченный на оформление документов по муниципальной услуге, несет персональную ответственность:

-за достоверность вносимых в эти документы сведений;

-за соблюдение порядка оформления документов в соответствии с настоящим Административным регламентом.
4.4. Специалист, уполномоченный на предоставление информации, несет персональную ответственность за соблюдение срока и порядка предоставления информации, исполнение запросов граждан на письменную консультацию, установленных настоящим Административным регламентом. 

4.5.Обязанности специалистов Новороговского сельского поселения, 


по исполнению Административного регламента закрепляются в их должностных инструкциях.

4.6.Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения сотрудниками положений Административного регламента и нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.7.Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается распоряжением Администрации Новороговского сельского поселения.

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

Для проведения проверки предоставления муниципальной услуги может формироваться внутренняя комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие Администрации Новороговского сельского поселения, руководители  муниципальных казенных  учреждений.

Деятельность комиссии осуществляется в соответствии с правовым актом Администрации Новороговского сельского поселения.

Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки (акта, отчета), в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению. Справка (акт, отчет) подписывается председателем комиссии.

4.9. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения должностных лиц территориальных органов.

4.10. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.11. Проверка соответствия полноты и качества предоставления муниципальной услуги предъявляемым требованиям осуществляется на основании нормативных правовых актов Российской Федерации, Ростовской области и муниципальных актов.

          4.12. Граждане могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента.
5. Досудебный порядок обжалования

   5.1. В ходе предоставления муниципальной услуги Заявитель    имеет право обжаловать  решения и действия (бездействия) органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа предоставляющего муниципальную услугу,  либо муниципального служащего.

   5.2.  Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу,  должностного лица органа, предоставляющего муниципальную  услугу, либо  муниципального служащего являются:

5.2.1. Нарушение срока      регистрации    запроса    заявителя   о   предоставлении муниципальной услуги;

5.2.2. Нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

5.2.3. Требование у     заявителя     документов, не   предусмотренных    нормативными   правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

5.2.4 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;

5.2.5.  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;

5.2.6. Затребование        с   заявителя          при           предоставлении

муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

5.2.7. 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.  Жалоба       подается    в  письменной форме    на бумажном носителе, в 

электронной форме в Администрацию Новороговского сельского поселения. Жалобы на решения, принятые должностными лицами органа предоставляющего муниципальную услугу,  либо муниципальными служащими  могут быть обжалованы Главе Новороговского  сельского поселения.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно телекоммуникационной сети "Интернет", с  официального сайта администрации муниципального района, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является жалоба заявителя, поступившая на рассмотрение в администрацию сельского поселения, должностному лицу органа предоставляющего муниципальную услугу.

 Жалоба должна содержать:

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

5.4.2 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;

5.4.3 Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего  муниципальную услугу;

5.4.4 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. Исчерпывающий перечень   оснований   для    приостановления рассмотрения жалобы и  случаев в которых ответ на жалобу не дается:

5.5.1. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

5.5.2. Если в указанном обращении содержатся   сведения   о  подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

5.5.3. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.5.4. При получении письменного обращения, в котором   содержатся    нецензурные  либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, Администрация  вправе оставить без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.5.5. В случае, если текст письменного обращения    не   поддается прочтению, ответ на об ращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, 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.

5.5.6. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

5.5.7. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих охраняемую законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.5.8. В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в соответствующий орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.

5.6. Заявитель имеет право на получение   информации    и    документов, необходимых для  обоснования и рассмотрения жалобы.

5.7.  Жалоба, поступившая    в    администрацию Новороговского сельского поселения, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в  сроки, установленные Федеральным  законодательством.

        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. Правительством Российской Федерации могут быть  установлены случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы Администрация Новороговского сельского поселения, принимает одно из следующих решений:

5.8.1. Удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией, 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;

5.8.2. Отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы, признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с действующим законодательством, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.11. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, действия или бездействие должностных лиц в судебном порядке.

 
5.12. Ответственность за нарушение установленного порядка оформления и предоставления документов по существу заявления наступает в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Приложение № 1   

к Административному  регламенту  

Администрации Новороговского
сельского поселения

«Выдача справки о 

наличии личного 

подсобного хозяйства»
	Администрация 

Новороговского сельского поселения Егорлыкского  района 

Ростовской области

пер. Газетный, д. 18, ст. Новороговская , Егорлыкский  район, 

Ростовская область

тел. __________, факс ___________

E-mail:_________________________

от _________ № ____________


С П Р А В КА     О НАЛИЧИИ ПОДСОБНОГО ХОЗЯЙСТВА




ДАНА гр.__________________________________________

в том, что он /она/ действительно зарегистрирован/а/ в

_______________________________________________________________, по  ул._________________________________________________№ ____________


Вид документа: паспорт серия ____________  №  ___________________

выдан______________________________________________________________________________ года и  имеет земельный участок _________ кв.м., который находится в _________________________ Егорлыкского района, Ростовской области  по ул. _______________________ №____________  на котором выращивает подсобное хозяйство:

КРС____________________________ СВИНЕЙ____________________________

ЛОШАДЕЙ_______________________ НУТРИЙ__________________________

КРОЛИКОВ_____________________ КОЗ ____________________________  ОВЕЦ___________________________ ПТИЦУ____________________________

и сельхозпродукцию:

ЛУК, ЧЕСНОК, КАРТОФЕЛЬ, ПОМИДОРЫ, ОГУРЦЫ, КАПУСТУ, ПЕРЕЦ, МОРКОВЬ, РЕДИС, РЕДЬКУ, БАКЛАЖАНЫ, КАБАЧКИ, СВЕКЛУ, КУКУРУЗУ, КЛУБНИКУ, ВИНОГРАД, БАХЧЕВЫЕ КУЛЬТУРЫ, ФРУКТЫ, зелень: петрушки, лука, укропа, рассаду капусты, баклажан, помидор.

Справка выдана для предъявления по месту требования.

 Основание запись  похозяйственной книге за № _______  л /счет №___________  администрации Новороговского сельского поселении  за 20__ - 20__ годы.
Глава Новороговского сельского поселения____________________________

                                                                   подпись                                         расшифровка
М.П.        Специалист  поселения_____________________________

                                                                   подпись                                         расшифровка
                                                                             ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

                                                                  к Административному  регламенту  

Администрации Новороговского
сельского поселения

«Выдача справки о 

наличии личного 

подсобного хозяйства
                                                 Главе

                                                                                                 ___________поселения                                                                                                                                                                                                 

                                                                                                 Егорлыкского  района








                           ___________________

                                                                                                  ___________________

                                                                                                  ___________________ 

ЗАЯВЛЕНИЕ

             Прошу внести информацию на мой лицевой счет в похозяйственную книгу о наличии сельскохозяйственных животных (или птицы) ____________

(перечисляются виды животных или птицы, их количество).

Подпись _______________________ ___________

        Дата 
    _______________________ ___________

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

                                                                  к Административному  регламенту  

Администрации Новороговского
сельского поселения

«Выдача справки о 

наличии личного 

подсобного хозяйства»
Блок - схема последовательности действий при  выдаче справки о наличии личного подсобного хозяйства



                                                                              



Эээээээээээээ                                                                                   

                                                                                                          

       

                                          

                                                                                              


                                                                                                         

 

                                                                                         ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

Приложение № 4

                                                                  к Административному  регламенту  

Администрации Новороговского
сельского поселения

«Выдача справки о 

наличии личного 

подсобного хозяйства»
Блок-схема последовательности действий при внесении изменений в учетные записи похозяйственной книги




                                                        

             


                                                                                         


                                                                                                                


                                                                                                     

                                                                                  


    Прием документов





Рассмотрение заявление





Наличие оснований для отказа


в предоставлении муниципальной


               услуги





   Нет





Да





Принятие решения


о возможности предоставления


муниципальной услуги





Отказ в предоставлении 


муниципальной услуги





Выдача справки о наличии 


личного подсобного


хозяйства





Уведомление об отказе в


предоставлении


 муниципальной услуги





 Прием 


        документов





Рассмотрение заявления





  Наличие оснований для отказа 


в предоставлении муниципальной 


услуги





 Нет





Да





Отказ в предоставлении                            


муниципальной услуги





Внесение изменений


 в учетные записи 


похозяйственной книги





Уведомление получателя








