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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА КРАСНОЯРСКА

РАСПОРЯЖЕНИЕ

	16.07.2012
	№ 853-ж


Об утверждении Административного регламента предоставления
муниципальной услуги по предоставлению выписки 

из похозяйственной книги
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации города от 05.09.2011 № 359             «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией города Красноярска и внесении изменений в постановление Главы города от 25.02.2009 № 57», руководствуясь ст. 58, 59 Устава города Красноярска, распоряжением Главы города от 22.12.2006 № 270-р:

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению выписки из похозяйственной книги согласно приложению.

2. Департаменту информационной политики администрации города (Акентьева И.Г.) опубликовать настоящее распоряжение в газете «Городские новости».

3. Администрации Октябрьского района в городе Красноярске (Маслов А.Н.) разместить настоящее распоряжение на официальном сайте администрации города.

4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на первого заместителя Главы города Боброва В.П.
Первый заместитель 

Главы города                                                                          В.А. Часовитин

Приложение 
к распоряжению 
администрации города 
от ______________ № _______
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 
по предоставлению выписки из похозяйственной книги
I. Общие положения
1. Настоящий Административный регламент (далее – Регламент) определяет порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги по предоставлению выписки из похозяйственной книги (далее – муниципальная услуга). 
2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются граждане, ведущие личное подсобное хозяйство (далее – заявители).
3. Для получения информации по вопросу предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обратиться устно, в письменной форме или в форме электронного документа в администрации районов        в городе Красноярске (далее – администрация района), почтовые, электронные адреса, а также график работы которых отражены в приложении 1 к настоящему Регламенту.

Заявителю предоставляется следующая информация:

сведения о местонахождении, контактные телефоны администрации района;

режим работы администрации района;

график приема должностными лицами и муниципальными служащими администрации района;

перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

требования, предъявляемые к заявлению и документам, представляемым для получения муниципальной услуги;

срок предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации района, а также должностных лиц, муниципальных служащих при предоставлении муниципальной услуги;

информация о ходе предоставления муниципальной услуги;

номера кабинетов для обращения заявителей.
4. Информация о муниципальной услуге, форма заявления на получение муниципальной услуги, настоящий Регламент размещены на официальном сайте администрации города в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (www.admkrsk.ru), а также на информационных стендах, расположенных  в администрациях районов.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
5. Наименование муниципальной услуги: предоставление выписки из похозяйственной книги.

Номер муниципальной услуги в соответствии с разделом реестра муниципальных услуг города Красноярска «Муниципальные услуги, предоставляемые органами и территориальными подразделениями администрации города» – 03/00/031.
6. Муниципальная услуга предоставляется администрацией района, на территории которого расположено личное подсобное хозяйство.
7. Результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление заявителю выписки из похозяйственной книги либо отказ в предоставлении выписки из похозяйственной книги.
8. Срок предоставления муниципальной услуги составляет 13 рабочих дней. 

9. Правовые основания для предоставления муниципальной             услуги:

Гражданский кодекс Российской Федерации;
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
Федеральный закон от 07.07.2003 № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»; 
приказ Министерства сельского хозяйства Российской Федерации от 11.10.2010 № 345 «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов»;
Положение об администрации района в городе Красноярске, утвержденное распоряжением Главы города Красноярска от 26.02.2007                № 46-р.
10. Для получения муниципальной услуги заявители представляют в администрацию района следующие документы:
заявление по форме согласно приложению 2 к настоящему Регламенту; 

копию документа, удостоверяющего личность заявителя; 

копию документа, удостоверяющую личность представителя,               и копию документа, подтверждающего его полномочия (при обращении                  с заявлением представителя заявителя).
11. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

12. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
обращение за получением выписки из похозяйственной книги гражданина, не являющегося членом личного подсобного хозяйства; 

отсутствие в похозяйственной книге администрации района запрашиваемых сведений; 

представление заявителем не в полном объеме документов, указанных в пункте 10 настоящего Регламента.
13. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 
14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – 15 минут.

15. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги – 1 рабочий день.

16. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:
1) прием граждан осуществляется в специально выделенных для предоставления муниципальных услуг помещениях.

Помещения должны содержать места для информирования, ожидания и приема граждан. Помещения должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам;
2) в помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования.
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для оформления документов.                  К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан;
3) помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности  лица,  осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов,              заявлений.

17. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:
Предоставляемая муниципальная услуга признается качественной при предоставлении услуги в сроки, определенные пунктом 8 настоящего Регламента, и при отсутствии жалоб со стороны заявителей на нарушение требований настоящего Регламента.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения 
административных процедур, требования к порядку их выполнения, 
в том числе особенности выполнения административных процедур 
в электронной форме
18. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления с приложенными документами;
2) рассмотрение заявления и прилагаемых документов;
3) выдача результата предоставления муниципальной услуги.

Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении 3 к настоящему Регламенту. 

19. Прием и регистрация заявления с приложенными докумен-тами: 

1) основанием для начала административной процедуры является поступление в администрацию района заявления с приложенными документами; 

2) сотрудник отдела администрации района, уполномоченного на регистрацию обращений граждан, регистрирует поступившее заявление с прилагаемыми к нему документами;
3) результатом административной процедуры является регистрация поступившего заявления с приложенными документами;

4) ответственным за выполнение данной административной процедуры является сотрудник отдела администрации района, уполномоченного на регистрацию обращений граждан;
5) срок выполнения административной процедуры составляет                1 рабочий день.

20. Рассмотрение заявления и прилагаемых документов:
1) основанием для начала административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления руководителю администрации района. Руководитель администрации района в виде резолюции дает поручение о рассмотрении заявления уполномоченному решением руководителя администрации района заместителю руководителя администрации района. Уполномоченный заместитель руководителя администрации района назначает ответственного за рассмотрение заявления и прилагаемых документов начальника отдела (далее – начальник отдела). После получения визы заместителя руководителя администрации района начальник отдела передает заявление уполномоченному сотруднику отдела (далее – Сотрудник); 

2) при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 12 настоящего Регламента, Сотрудник осуществляет подготовку проекта выписки из похозяйственной книги. 

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 12 настоящего Регламента,             Сотрудник осуществляет подготовку письма заявителю об отказе                в предоставлении выписки из похозяйственной книги. Отказ в предоставлении выписки из похозяйственной книги должен содержать             основания, по которым запрашиваемый документ не может быть выдан, а также порядок обжалования такого решения; 

3) подготовленный проект выписки из похозяйственной книги или проект письма об отказе в предоставлении выписки из похозяйственной книги передается Сотрудником начальнику отдела. 

Начальник отдела передает на подпись руководителю администрации района или уполномоченному им заместителю руководителя                администрации района (далее – уполномоченное лицо) проект выписки из похозяйственной книги или проект письма об отказе в предоставлении  выписки из похозяйственной книги. 

Подпись уполномоченного лица в выписке из похозяйственной книги заверяется гербовой печатью администрации района; 

4) результатом административной процедуры является подписание уполномоченным лицом выписки из похозяйственной книги либо письма об отказе в предоставлении выписки из похозяйственной книги;
5) ответственным за выполнение данной административной процедуры является Сотрудник;

6) срок выполнения административной процедуры составляет                   10 рабочих дней. 

21. Выдача результата предоставления муниципальной услуги: 

1) основанием для начала административной процедуры является завершение административной процедуры по рассмотрению заявления и прилагаемых документов;
2) выписка из похозяйственной книги выдается Сотрудником лично заявителю или уполномоченному  заявителем лицу на руки с предъявлением документа, удостоверяющего личность.
При выдаче выписки из похозяйственной книги на экземпляре выписки из похозяйственной книги администрации района ставится подпись лица, получившего акт.
Письмо об отказе в предоставлении выписки из похозяйственной книги выдается лично заявителю или уполномоченному заявителем лицу на руки после предъявления документа, удостоверяющего личность, либо направляется почтовым отправлением, если в заявлении указана данная просьба;
3) результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю (его уполномоченному представителю): 

выписки из похозяйственной книги; 

письма об отказе в предоставлении выписки из похозяйственной книги;
4) ответственным за выполнение административной процедуры является Сотрудник;

5) срок выполнения административной процедуры составляет                      2 рабочих дня. 

IV. Формы контроля за исполнением 
Административного регламента
22. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем администрации района, его уполномоченным заместителем, координирующим соответствующее направление деятельности администрации района,               и начальником отдела, предоставляющего муниципальную услугу,               путем проверки своевременности, полноты и качества выполнения административных процедур в рамках предоставлении муниципальной услуги.

23. Персональная ответственность специалистов администрации района за выполнение административных процедур закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства и правовых актов города.

24. Контроль за соблюдением своевременности, полноты и качества выполнения административных процедур по предоставлению муниципальной услуги осуществляется путем проверок, проводимых планово либо внепланово по обращениям заявителей, содержащим жалобы     на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации района, а также по обращениям органов государственной власти,                  и включает в себя:

1) проверку изложенных в обращениях фактов (в ходе внеплановой проверки), проверку своевременности, полноты и качества выполнения административных процедур в рамках предоставления муниципальной услуги, выявление и устранение нарушений прав граждан на получение муниципальной услуги;

2) рассмотрение, принятие решений, а также подготовку ответов на обращения заявителей (в ходе внеплановой проверки);

3) выявление виновных должностных лиц и привлечение их к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

25. Плановые проверки проводятся не чаще чем один раз в два года уполномоченным заместителем руководителя администрации района, курирующим соответствующее направление деятельности администрации района, совместно с начальником отдела, предоставляющего муниципальную услугу.

26. Результаты проверки оформляются актом, в котором излагаются: обстоятельства, послужившие основанием проверки; информация       об объекте проверки; сведения о специалисте администрации района, ответственном за предоставление муниципальной услуги; данные о наличии (отсутствии) обстоятельств, свидетельствующих о нарушении специалистом администрации района настоящего Регламента и (или) должностных обязанностей; ссылка на документы, отражающие данные обстоятельства; выводы.

27. Срок проведения проверки – не более 30 дней.

28. Срок оформления акта проверки – 5 дней со дня завершения проверки. Акт проверки подписывается должностными лицами, проводившими проверку, и утверждается руководителем администрации       района.

29. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством направления в установленном действующим законодательством порядке в администрацию района либо в администрацию города индивидуальных или коллективных обращений.

30. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений прав заявителей, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской            Федерации.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 
и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего
31. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений органа, предоставляющего муниципальную услугу,  должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципальных служащих в досудебном (внесудебном) порядке.
32. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы. 

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе,               в электронной форме в администрацию района в городе. 

При обжаловании в досудебном (внесудебном) порядке действий (бездействия) и решений должностного лица, муниципального служащего администрации района в городе жалоба подается на имя руко-водителя администрации района в городе.

При обжаловании в досудебном (внесудебном) порядке решения или действия (бездействия) руководителя администрации района в городе жалоба подается на имя Главы города.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникаци-онной сети Интернет, официального сайта администрации города, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

33. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования является: 

1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

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

34. Содержание жалобы включает:

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, 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.

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

36. Руководитель администрации района в городе проводит личный прием заявителей в установленные для приема дни и время в порядке, установленном статьей 13 Федерального закона от 02.05.2006              № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

37. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае обжалования отказа в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока внесения таких исправлений жалоба подлежит рассмотрению в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
Ответ на жалобу заявителя не дается в случаях, установленных Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О Порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

38. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба подлежит удовлетворению, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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, правовыми актами города, а также в иных формах;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по результатам рассмотрения жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
Руководитель администрации 

Октябрьского района 

в городе Красноярске                                                                 А.Н. Маслов
Приложение 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной 
услуги по предоставлению выписки 
из похозяйственной книги

Информация об органах, 

предоставляющих муниципальную услугу

Администрация Октябрьского района в городе Красноярске: 660062, г. Красноярск, ул. Высотная, 15 (каб. № 1-08, № 1-06). Адрес электронной почты: oct@admkrsk.ru.
Администрация Железнодорожного района в городе Красноярске: 660021, г. Красноярск, ул. Ленина, 160 (каб. № 1-04). Адрес электронной почты: zdr@admkrsk.ru.
Администрация Центрального района в городе Красноярске: 660049, г. Красноярск, пр-т Мира, 63 (каб. № 3-44, № 3-40). Адрес электронной почты: centr@admkrsk.ru.
Администрация Советского района в городе Красноярске: 660022, г. Красноярск, ул. Партизана Железняка, 36 (каб. № 4-02, № 4-03). Адрес электронной почты: sov@admkrsk.ru.
Администрация Ленинского района в городе Красноярске: 660123, г. Красноярск, ул. Юности, 11 (каб. № 4-09). Адрес электронной почты: lenin@admkrsk.ru.
Администрация Кировского района в городе Красноярске: 660025, г. Красноярск, ул. Академика Вавилова, 56 (каб. № 1-10, № 1-11). Адрес электронной почты: kirov@admkrsk.ru.
Администрация Свердловского района в городе Красноярске: 660078, г. Красноярск, ул. 60 лет Октября, 46 (каб. № 2-20, № 2-21). Адрес электронной почты: sv@admkrsk.ru.
График работы: ежедневно с 09:00 до 18:00 (перерыв на обед                   с 13:00 до 14:00). Выходные дни: суббота, воскресенье. 

Часы приема документов для получения муниципальной услуги,             а также выдачи документов: понедельник, вторник, среда, четверг                     с 09:00 до 13:00.

Приложение 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной 
услуги по предоставлению выписки 
из похозяйственной книги

	
	03/00/031
	
	Руководителю администрации ________________________________________

(наименование района)

района в городе Красноярске 

	
	(реестровый номер услуги)


	
	

	
	

	
	(фамилия, имя, отчество физического лица, место проживания)

	
	

	(дата документа, 

проставляемая заявителем)
	


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить выписку из похозяйственной книги личного подсобного хозяйства, расположенного по адресу: __________________. 
Приложения:

1) копия документа, удостоверяющего личность заявителя,                                                     на ____ л. в 1 экз. 

2) копия документа, удостоверяющего личность представителя,            и копия документа, подтверждающего его полномочия (при обращении                   с заявлением представителя заявителя), на ____ л. в 1 экз.
Всего приложений на ____ листах.
                           ___________________

                                                                                                                                                    (подпись заявителя)

	Регистрационный 

номер заявления
	Дата, время подачи 

заявления
	Заявление принял

	
	
	Ф.И.О.
	подпись

	
	
	
	


Приложение 3
к Административному регламенту

предоставления муниципальной 
услуги по предоставлению выписки 
из похозяйственной книги
БЛОК-СХЕМА 
предоставления муниципальной услуги по предоставлению выписки
из похозяйственной книги

Нет





Выдача заявителю выписки из похозяйственной книги 


(2 рабочих дня)





Выдача заявителю 


письма об отказе 


в предоставлении выписки 


из похозяйственной книги


(2 рабочих дня)





Да





Наличие оснований для отказа в предоставлении 


муниципальной услуги согласно пункту 12 


Административного регламента





Рассмотрение заявления с приложенными документами


(10 рабочих  дней)





Прием и регистрация заявления с приложенными документами 


(1 рабочий день)
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