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администрация БЕЛОГЛИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

Белоглинский район 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
от 24.03.2015                                                                                                                           № 79
с. Белая Глина

Об утверждении административного регламента предоставления                     муниципальной услуги «Выдача справки о наличии личного подсобного        хозяйства»

В соответствии с Федеральным законом  от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»,  Федеральным законом от 27 июля 2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Уставом Белоглинского сельского поселения Белоглинского района, в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги по «Выдача справки о наличии личного подсобного хозяйства», п о с т а н о в л я ю: 
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справок о наличии  личного подсобного хозяйства» (приложение).

2. Начальнику общего отдела Белоглинского сельского поселения Белоглинского района Г.П.Михайлюк:

2.1. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации и разместить на сайте администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района www. belog-adm.do.am.
3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Белоглинского сельского поселения Белоглинского района В.Н.Сало.

4. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

И. о главы Белоглинского сельского 

поселения Белоглинского района



                  А.В.Тубаев
                                                      ПРИЛОЖЕНИЕ

                                                                 к постановлению администрации

                                                                    Белоглинского сельского поселения

                                                                 Белоглинского района

                                                                 от 24.03.2015 № 79
Административный  регламент

 предоставления муниципальной услуги 
«Выдача справки о наличии личного

 подсобного  хозяйства»

1.1. Административный регламент предоставления администрацией Белоглинского се6льского поселения Белоглинского района муниципальной услуги «Выдача справок о наличии личного подсобного хозяйства» (далее Регламент) разработан в целях повышения качества информационного обеспечения физических лиц и определяет сроки, последовательность действий (административных процедур) администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района при осуществлении предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- определения должностных лиц, ответственных за выполнение отдельных административных процедур;

- упорядочения административных процедур;

- устранения избыточных административных процедур, если это не противоречит нормативным правовым актам Российской Федерации, Краснодарского края, муниципальным правовым актам муниципального образования Белоглинский район, правовыми актами Белоглинского сельского поселения Белоглинский район;

-сокращения количества документов, представляемых заявителями для предоставления муниципальной услуги, применения новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного представления идентичной информации;

- снижения количества взаимодействий заявителей с должностными лицами;

-использования межведомственного взаимодействия при предоставлении муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

- сокращения срока предоставления муниципальной услуги, а также сроков исполнения отдельных административных процедур в процессе предоставления муниципальной услуги;

- предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются физические лица.

Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляет администрация Белоглинского сельского поселения Белоглинского района, Муниципальным казенным учреждением муниципального образования Белоглинский район «Белоглинский Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг»

1.3. Место нахождения администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района:

353040, Краснодарский край, с. Белая Глина, ул. Чехова, 60.

Телефоны: (886154) 7-29-90, факс _________
Приемные специалистов администрации:

353040, Краснодарский край, с. Белая Глина, ул. Чехова, 60.

Телефоны: (886154) 7-29-90, факс _________

Режим работы администрации:

понедельник - четверг: с 8.00 до 16.00,

пятница: с 8.00 до 15.00,

перерыв на обед: с 12.00 до 13.00,

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни.

Телефон: 8(86154) 7-29-90.

Официальный сайт в сети Интернет- www. belog-adm.do.am
Местонахождение МКУ «Белоглинский МФЦ»: 353040, Краснодарский край, с. Белая Глина ул. Первомайская, дом 161 «А». 

Почтовый адрес для направления заявления и всех необходимых документов: 353040, Краснодарский край, с. Белая Глина ул. Первомайская, дом 161 «А».

График приема посетителей: 

Понедельник- с 8.00-17.00

Вторник- с 8.00-17.00

Среда – с 8.00-20.00

Четверг - с 8.00-17.00

Пятница – с 8.00-16.00

Суббота – 8.00 до 13.00

Воскресенье - выходной

Контактные телефоны (886154) 7-25-24 

На сайте администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района www. belog-adm.do.am  размещены и поддерживаются в актуальном режиме:

· информация о наименовании, адресе и контактных телефонах администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района;

· перечень услуг, оказываемых администрацией Белоглинского сельского поселения Белоглинского района;

· текст административного стандарта муниципальной услуги;

· перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

· режим приема граждан;

· перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

· информация о способах доведения получателями муниципальной услуги своих отзывов, замечаний и предложений о работе администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района, оказывающего услугу.

Официальный сайт МКУ «МФЦ» в сети интернет: mfcbelglin@mail.ru.________

1.4. Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель может получить, обратившись в администрацию Белоглинского сельского поселения Белоглинского района устно, МКУ «МФЦ» (лично или по телефонам, указанным в п. 1.3 настоящего регламента) или письменно (в том числе в электронной форме по информационным системам общего пользования).

1.5. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте администрации Белоглинкого сельского поселения , МКУ «МФЦ», на информационном стенде  МКУ «МФЦ».

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача справки о наличии подсобного хозяйства».

2.2. Непосредственное предоставление муниципальной услуги «Выдача справки о наличии подсобного хозяйства» осуществляет администрация Белоглинского сельского поселения Белоглинского района. Учреждение, участвующее в предоставлении муниципальной услуги - МКУ «МФЦ».

2.3. При предоставлении муниципальной услуги должностное лицо администрации Белоглинского сельского поселения или МКУ «МФЦ» не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации.

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача справки о наличии подсобного хозяйства либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

2.5. Муниципальная услуга администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района предоставляется в следующие сроки:

· обращение об оказании муниципальной услуги принимается в порядке живой очереди, срок ожидания не превышает 15 минут;

· муниципальная услуга оказывается в течение 20 минут с момента личного обращения получателя услуги.

МКУ «МФЦ» муниципальная услуга оказывается в течение 3 дней с момента личного обращения получателя услуги.

2.6. Нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги «Выдача справки о наличии подсобного хозяйства»:

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

· Федеральный закон от 07.07.2003 № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;

· Устав Белоглинского сельского поселения Белоглинского района

2.7. Основанием для предоставления муниципальной услуги является устное личное обращение получателя услуги. При личном обращении заявитель должен представить личный паспорт.

2.8. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги является отсутствие при обращении документа, удостоверяющего личность, или документа, подтверждающего полномочия представителя физического лица.

2.9. Предоставление муниципальной услуги для заявителей является бесплатным.

2.10. Здания, в которых предоставляется муниципальная услуга, оборудованы:

· средствами пожаротушения;

· средствами оказания первой медицинской помощи.

2.11. Места ожидания для заявителей на предоставление муниципальной услуги должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов комитета.

Кабинеты приема заявителей снабжены соответствующими табличками с указанием номеров кабинетов, фамилий, имен, отчеств, должностей сотрудников администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района, МКУ «МФЦ», ответственных за предоставление муниципальной услуги.

Рабочие места должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, оборудованы оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

Лицам, осуществляющим предоставление муниципальной услуги, выделяется бумага, расходные материалы и канцелярские товары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур,

требования к порядку их выполнения.

3.1. Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

· прием устного обращения получателя муниципальной услуги;

· принятие решения об отказе в оказании услуги при отсутствии личного паспорта;

· принятие решения об оказании услуги, подготовка справки о наличии подсобного хозяйства, регистрация справки в журнале учета;

· выдача справки о наличии подсобного хозяйства заявителю, являющейся результатом предоставления муниципальной услуги.

3.2. Прием устных заявлений и документов осуществляется сотрудниками администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района или МКУ «МФЦ» в порядке очередности, в соответствии с графиком работы администрации или МКУ «МФЦ».

При личном приеме специалист администрации или МКУ «МФЦ»:

· устанавливает личность заявителя, проверяет полномочия его представителя;

· выдает заявителю справку о наличии подсобного хозяйства.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за исполнением административного регламента осуществляется в форме текущего контроля.

4.2. Текущий контроль осуществляется ежедневно председателем администрации, руководителем МКУ «МФЦ». Проверяются все принятые документы и заявления для предоставления муниципальной услуги.

4.3. Контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и предоставления специалистом администрации, МКУ «МФЦ» в должностные обязанности которого входит работа по исполнению муниципальной услуги, настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.4. Персональная ответственность специалистов администрации, МКУ «МФЦ» закреплена в их должностных инструкциях.

4.5. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений и осуществляется председателем.

4.6. По результатам проведения проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия), органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.
5.1. Заинтересованные лица имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействия) лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, во внесудебном и судебном порядке.

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

· нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

· нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

· требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

· отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

· отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными

нормативными актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

· 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 может быть направлена по почте, через МКУ «МФЦ», с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (официального сайта администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме, на имя заместителя главы администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района.

Жалоба заявителя, адресованная главе Белоглинского сельского поселения Белоглинского района, при личном обращении заявителя представляется в общий отдел администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района по адресу: Краснодарский край , с. Белая Глина, ул.Красная, дом 60, контактный телефон (86154) 7-29-90 e-mail: belogadm@mail.ru
5.5.  Жалоба должна содержать:

· наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, либо муниципального служащего, решения действия (бездействия) которых обжалуются;

· фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического 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 действиях (бездействиях) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц, либо муниципального служащего,

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

5.6. Жалоба поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течении пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, лиц, в предоставлении муниципальной услуги, 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.

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

· 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;

· отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. 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.

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

5.10. Основанием для отказа в рассмотрении жалобы либо приостановления ее рассмотрения может послужить следующее:

· предоставление в ненадлежащий орган;

· если лицо уже обратилось с жалобой аналогичного содержания в суд и такая жалоба принята судом, арбитражным судом к рассмотрению, либо по ней вынесено решение;

· если предметом указанной жалобы являются решение, действие (бездействие) органа, не являющегося органом, непосредственно предоставляющим муниципальную услугу, или должностного лица органа;

· если жалоба подана лицом, полномочия которого не подтверждены;

· если жалоба подана лицом, права, свободы или законные интересы которого обжалуемым решением действием (бездействием) не были затронуты;

· если имеется решение, принятое в соответствии с настоящим Регламентом в отношении того же заявителя и о том же предмете жалобы;

· если отсутствует предмет обжалования, то есть факт принятия решения, либо факт совершения им действия (бездействия) не подтвердился.

И.о. главы Белоглинского сельского 

поселения Белоглинского района



                            А.В.Тубаев


































