АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления администрацией городского округа город Первомайск муниципальной услуги "Выдача выписки из похозяйственной книги об учете  личного подсобного хозяйства для получения льготного кредита на развитие личного подсобного хозяйства на территории 
городского округа город Первомайск Нижегородской области "
1. Общие положения

1.1. Предметом регулирования Административного регламента предоставления администрацией городского округа город Первомайск  Нижегородской области муниципальной услуги " Выдача выписки из похозяйственной книги об учете  личного подсобного хозяйства для получения льготного кредита на развитие личного подсобного хозяйства на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области " (далее - Регламент) является регулирование отношений, возникающих между администрацией городского округа город Первомайск Нижегородской области (далее - Администрация) и физическими лицами при предоставлении муниципальной услуги по  выдаче выписки из похозяйственной книги об учете  личного подсобного хозяйства для получения льготного кредита на развитие личного подсобного хозяйства на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области
1.2. Круг заявителей.

1.2.1. Заявителями являются физические лица, заинтересованные в предоставлении муниципальной услуги (далее-Заявитель).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Место нахождения Администрации: Нижегородская область, г. Первомайск, пл. Ульянова, д. 2.
1.3.2. Место нахождения структурного подразделения Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги - отдел ЖКХ администрации городского округа город Первомайск: Нижегородская область, г. Первомайск, пл. Ульянова, д. 2, каб.38,45.
1.3.3. Почтовый адрес для направления обращений по вопросам предоставления муниципальной услуги: 607760, Нижегородская область, г. Первомайск, пл. Ульянова, д. 2.

1.3.4. Место принятия обращений: Нижегородская область, г. Первомайск, пл. Ульянова, д. 2, кабинет 45.
1.3.5. График работы Администрации и структурного подразделения Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги:
понедельник, вторник, среда, четверг, пятница  - с 8.00 до 17.00;

перерыв - с 12.00 до 13.00;

выходные дни - суббота, воскресенье.
1.3.6. Справочные телефоны:

телефон приемной Администрации: (83139) 2-15-42;

телефоны структурного подразделения Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги - отдел ЖКХ администрации городского округа город Первомайск: 

начальник отдела ЖКХ администрации городского округа город Первомайск - (83139)2-12-51, специалисты - (83139)2-17-96.
1.3.7. Официальный сайт Администрации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет": http://1maysk.ru.
1.3.8. Информация о предоставлении муниципальной услуги размещается непосредственно в административном здании по адресу: Нижегородская область, г. Первомайск, пл. Ульянова, д. 2 на информационных стендах, а также предоставляется по телефону, почте, посредством ее размещения в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на официальном сайте Администрации и публикаций в средствах массовой информации.
1.3.9. На информационных стендах размещается следующая информация:

- почтовый адрес Администрации;

- адрес официального сайта Администрации в сети Интернет;

- справочный номер телефона структурного подразделения Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

- график работы структурного подразделения Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

- выдержки из правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

1.3.10. На официальном сайте Администрации в сети Интернет размещается следующая информация:

- наименование и почтовый адрес Администрации;

- справочный номер телефона структурного подразделения, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

- график работы структурного подразделения, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- текст настоящего Регламента с приложениями;

- краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

- образцы оформления документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требования к ним.

1.3.11. При ответах на телефонные звонки и устные обращения муниципальные служащие структурного подразделения Администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги, обязаны в соответствии с поступившим запросом предоставлять информацию по следующим вопросам:

- о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги (наименование, номер, дата принятия нормативного акта);

- о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- о сроках рассмотрения документов;

- о сроках предоставления муниципальной услуги;

- о месте размещения на официальном сайте Администрации в сети Интернет информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

1.3.12. Информирование Заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги проводится в двух формах: устное (лично или по телефону) и письменное.

1.3.13. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации в сети Интернет.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача выписки из похозяйственной книги об учете личного подсобного хозяйства для получения льготного кредита на развитие личного подсобного хозяйства на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальная услуга предоставляется администрацией городского округа город Первомайск Нижегородской области (далее-Администрация)
Непосредственным исполнителем муниципальной услуги является  отдел жилищно-комунального хозяйства администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области(далее-отдел ЖКХ) 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

2.3.1. Выдача выписки из похозяйственной книги об учете личного подсобного хозяйства для получения льготного кредита на развитие личного подсобного хозяйства на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области;
2.3.2. Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 
2.4.1.  В течение одного рабочего дня после регистрации.

2.5. Предоставление муниципальной услуги регулируется:

- Федеральный закон  от 07.07.2003г. № 112-ФЗ «О личном  подсобном хозяйстве»(источники опубликования- "Парламентская газета", N 124-125, 10.07.2003, "Российская газета", N 135, 10.07.2003, "Собрание законодательства РФ", 14.07.2003, N 28, ст. 2881);

- Федеральный закон  от 06.10.2003г. №131 ст.16 п.1 пп.33 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»( источники опубликования- "Собрание законодательства РФ", 06.10.2003, N 40, ст. 3822, "Парламентская газета", N 186, 08.10.2003, "Российская газета", N 202, 08.10.2003.);

 - Федеральный закон от 27.07.2010г. №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (источники опубликования- "Российская газета", N 168, 30.07.2010, "Собрание законодательства РФ", 02.08.2010, N 31, ст. 4179.);    

-  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» (источники опубликования- "Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти", N 50, 13.12.2010 (форма не приводится));
- Настоящий Регламент.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Перечень документов:
1) документы, удостоверяющие личность Заявителя и членов хозяйства совместно проживающих и (или) совместно осуществляющих с ним ведение личного подсобного хозяйства (паспорта гражданина РФ; при наличии  несовершеннолетних, являющихся членом хозяйства, Заявитель предоставляет свидетельство о рождении);

2) свидетельство о государственной регистрации права собственности на земельный участок;

3) свидетельство о государственной регистрации права собственности на жилой дом (квартиру);

4) свидетельство о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории РФ;

5) документы, подтверждающие право собственности или иное право на сельскохозяйственную технику, оборудование, транспортное средство (паспорт транспортного средства, свидетельство о государственной регистрации транспортного средства, договор купли-продажи транспортного средства, сельскохозяйственной техники);

6) документы, подтверждающие право пользования объектами недвижимого имущества при отсутствии сведений, содержащихся в них в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

С оригиналами документов предоставляются их ксерокопии в 1 экземпляре.

 При предоставлении Заявителем документов на членов хозяйства совместно проживающих и (или) совместно осуществляющих ведение личного подсобного хозяйства, Заявитель дополнительно предоставляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц на обработку персональных данных, а также полномочие Заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных членов хозяйства в департамент экономического развития.2.6.3. При письменном обращении необходимо заполнить заявление, в котором указывается: фамилия, имя, отчество заявителя; место регистрации; место жительства (если проживает не по месту регистрации), приложить заверенные копии документов, перечисленных в пункте 2.6.1.
2.6.2. При подаче заявления в электронной форме через интернет-портал государственных и муниципальных услуг Нижегородской области (http://gu.nnov.ru) необходимо приложить отсканированные оригиналы документов, перечисленных в пункте 2.6.1.
2.7. Запрещено требовать от заявителя:

1. Предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения,  возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

2. Предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами РФ, нормативными правовыми актами Нижегородской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона №210-ФЗ.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа  в приеме документов, приостановлении  и отказа в предоставлении муниципальной услуги:

 2.8.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является представление заявителем неполного комплекта документов, предусмотренных в пункте 2.6.1 настоящего Регламента. 

2.8.2. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

 Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- отсутствие у Заявителя и членов хозяйства совместно проживающих и (или) совместно осуществляющих с ним ведение хозяйства, земельного участка, предоставленного и (или) приобретенного для ведения личного подсобного хозяйства, при этом земельный участок может находиться в черте г.Первомайска (приусадебный земельный участок) и земельный участок за чертой города (полевой земельный участок), за исключением земель садоводческих объединений граждан. 

2.9. Муниципальная услуга осуществляется на бесплатной основе.

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

2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

2.11.1. Помещение для приема заявителей размещается в здании расположенном по адресу: Нижегородская область, г. Первомайск, пл. Ульянова, д. 2, кабинет № 45, оснащается телефонной связью, компьютером с возможностью печати, копировальными электронными устройствами.
2.11.2. Для ожидания приема гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями, столами.
2.11.3. Дополнительные требования к размещению и оформлению помещений, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации, оборудованию мест ожидания, парковочным местам, местам для информирования заявителей, получения информации и заполнения необходимых документов, местам ожидания заявителей и их приема не предъявляются.

2.12. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации в сети Интернет, посредством обращения в Администрацию.

2.13. Показатели доступности и качества услуги: 

2.13.1. Администрация посредством неукоснительного соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги, а также порядка предоставления муниципальной услуги, установленных настоящим Регламентом, обеспечивает качество и доступность предоставления муниципальной услуги.

2.13.2. Количество взаимодействия Заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги:

- при личном обращении количество взаимодействий равно 2;

- при направлении заявления в электронной форме равно 1.
2.13.3. В любое время заявитель может получить информацию о ходе предоставления муниципальной услуги: посредством личного обращения, а также с использованием средств почтовой телефонной и телекоммуникационной связи. 

2.14.
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.

Предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется через Интернет-портал государственных и муниципальных услуг Нижегородской области (http://www.gu.nnov.ru/).

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме, в том числе с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг обеспечивается: 

- доступ Заявителей к сведениям о муниципальной услуге, предназначенной для распространения с использованием сети «Интернет» и размещенной в муниципальной информационной системе, обеспечивающей ведение реестра муниципальных услуг;

- доступность для копирования и заполнения в электронной форме запроса и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- возможность подачи Заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- возможность получения Заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- возможность получения заявителем результатов предоставления муниципальной услуги, за исключением случаев, когда такое получение запрещено федеральным законом.

Направление заявителем с использованием единого портала государственных и муниципальных услуг сведений из документов, указанных в п. 2.6.1.. является  основанием для начала предоставления муниципальной услуги. 

         Предоставление данной муниципальной услуги в многофункциональных центрах не предусмотрено.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующую административную процедуру- Выдача выписки из похозяйственной книги об учете личного подсобного хозяйства для получения льготного кредита на развитие личного подсобного хозяйства на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области. 

Административная процедура включает следующие административные действия:
- обращение получателя муниципальной услуги, регистрация, прием документов;

- работа с документами Заявителя на предмет заполнения лицевого счета похозяйственной книги об учете ЛПХ;
- оформление похозяйственной книги и выписки из похозяйственной книги (или мотивированного отказа в предоставлении услуги);

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении  1 к настоящему Регламенту.

3.2. Описание административных действий.

3.2.1. Получение обращения Заявителя за оказанием муниципальной услуги.

3.2.2. Проверка предоставленных Заявителем документов (заверенных копий), на соответствие предъявляемым требованиям.

3.2.3. Подготовка документа.

3.2.4. Выдача выписки из похозяйственной книги об учете личного подсобного хозяйства для получения льготного кредита на развитие личного подсобного хозяйства на территории городского округа город Первомайск Нижегородской области.
3.3. При  обращении Заявитель предоставляет  паспорт или иной документ, удостоверяющий личность, в случае если обратившийся гражданин действует от имени другого лица, предоставляется доверенность. Максимальный срок выполнения процедур  обращения Заявителя не должен превышать 20 минут.

При обращении Заявителя непосредственно к специалисту администрации осуществляются следующие административные процедуры: 

3.3.1. Получение обращения заявителя за оказанием муниципальной услуги. 

Результатом административной процедуры является получение обращение Заявителя за оказанием муниципальной услуги

3.3.2. Проверка предоставленных Заявителем документов, на соответствие предъявляемым требованиям. 

Специалист проверяет наличие (комплектность) предоставленных документов удостоверяясь, что: 

- Заявитель имеет право на получение документов имеющих информацию о персональных данных; 

- документы представлены в полном объеме;

- документы в установленных законодательством случаях скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц.

Результатом административной процедуры является – установление соответствия (положительный результат) либо несоответствия (отрицательный результат) документов предъявляемым требованиям. В случае положительного результата выполняется оформление запрашиваемых документов. В случае отрицательного результата Заявителю направляется отказ в выдаче документов 
3.4. Выдача выписки Заявителю. 

3.4.1.Отказ в предоставлении услуги.

Основанием для начала административной процедуры является – отрицательный результат проверки предоставленных заявителем документов, на соответствие предъявляемым требованиям. 

Специалист в вежливой форме предоставляет заявителю отказ в выдаче запрашиваемого документа, подробно разъясняя причину отказа.

Результат административной процедуры – отказ в выдаче запрашиваемого документа заявителю, что является конечным отрицательным результатом предоставления муниципальной услуги. 

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги 

4.1. Текущий (внутренний) контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется главой Администрации и включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей.

4.2. Периодичность плановых проверок составляет, как правило, один раз в год. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением административного регламента.

Внеплановая проверка проводится по конкретному обращению заявителя (в устной или письменной форме).

Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой указываются выявленные нарушения или недостатки (либо их отсутствие), а также предложения по их устранению.

4.3. По результатам проведенных проверок при выявлении нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

4.4. Должностные лица Администрации, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения административных действий, указанных в настоящем административном регламенте.

4.5. Персональная ответственность должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, предоставляющей муниципальную услугу, а также ее должностных лиц или муниципальных служащих  
5.1. Заявитель  имеет право на обжалование принятых  решений или действий (бездействий)  Администрации, а также должностных лиц или муниципальных служащих в досудебном и судебном порядке.
5.2.  Предмет досудебного (внесудебного) обжалования. 

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

1) нарушение срока регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, настоящим административным регламентом для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, настоящим административным регламентом для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, настоящим  административным регламентом;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, настоящим административным регламентом;

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

5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

5.4.1 Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является регистрация жалобы в Администрацию в письменной форме, в форме электронного сообщения или устного обращения заинтересованного лица к ответственному должностному лицу. Жалоба подлежит регистрации в течение 3 дней с момента поступления.

5.4.2 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию. 

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, 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.

Жалоба должна содержать:

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

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

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

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

5.4.3. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, или должностного лица оказывающего 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. 

5.4.4. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

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, настоящим регламентом;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.4.5. 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.
5.4.5. При несогласии заявителя с результатом рассмотрения его обращения он вправе  обратиться в течение  трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод в судебные органы в соответствии с действующим законодательством.

Жалоба на действия (бездействия)  Администрации, а также должностных лиц или муниципальных служащих, может быть подана в суд без соблюдения досудебного порядка рассмотрения, установленного настоящим разделом, в порядке установленном  действующим законодательством. 

         5.4.6. Если в жалобе не указаны фамилия лица, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

5.4.7. В случае, если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации жалобы сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.4.8. В случае, если в жалобе 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 в Администрацию или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
























