РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА МИНУСИНСКА

КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

28.11.2024                                                                                               № АГ-2082-п
	Об утверждении административного регламента Администрации города Минусинска предоставления муниципальной услуги по выдаче выписки из похозяйственной книги





В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации города Минусинска от 30.11.2010 № 2108-п «Об  утверждении Порядка разработки и утверждения органами местного самоуправления и муниципальными учреждениями муниципального образования город Минусинск административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Уставом городского округа город Минусинск Красноярского края, в целях реализации мероприятий и повышения качества по предоставлению муниципальных услуг, ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить административный регламент Администрации города Минусинска предоставления муниципальной услуги по выдаче выписки из похозяйственной книги, согласно приложению к настоящему постановлению. 

2. Признать утратившим силу постановление Администрации города Минусинска от 21.01.2016 № АГ-27-п «Об утверждении административного регламента Администрации города Минусинска предоставления муниципальной услуги по выдаче выписки из похозяйственной книги (с изменениями от 30.06.2016 № АГ-1079-п, от 17.07.2019 № АГ-1216-п).

3. Опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации, осуществляющих официальное опубликование нормативно- правовых актов Администрации города Минусинска, разместить на официальном сайте муниципального образования город Минусинск в сети Интернет.

4. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя Главы города по экономике и финансам- руководителя управления экономики и имущественных отношений администрации города Минусинска Е.Н. Грязеву.

5. Постановление вступает в силу в день, следующий за днем его официального опубликования.
Глава города
  


подпись

          
          Д.Н. Меркулов 
Приложение 

к постановлению Администрации 

города Минусинска  

от 28.11.2024 № АГ-2082-п
Административный регламент

Администрации города Минусинска предоставления муниципальной 

услуги по выдаче выписки из похозяйственной книги
1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги – выдача выписки из похозяйственной книги (далее - муниципальная услуга).

Настоящий административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по выдаче выписки из похозяйственной книги (далее — Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (далее - административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией города Минусинска в лице Отдела по реализации мер социальной поддержки граждан муниципального казенного учреждения «Централизованная бухгалтерия» (далее – Учреждение).    
1.3. Заявителями муниципальной услуги являются физические лица. От имени заявителя муниципальной услуги может выступать уполномоченный представитель (далее - заявитель), действующий на основании доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги—выдача выписки из похозяйственной книги.

2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией города Минусинска в лице Отдела по реализации мер социальной поддержки граждан муниципального казенного учреждения «Централизованная бухгалтерия» (далее—Учреждение).
Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются должностные лица Учреждения (далее–должностные лица). 
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача выписки из похозяйственной книги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет: не более 3-х рабочих дней со дня поступления обращения. 
2.5.  Правовым основанием предоставления муниципальной услуги являются правовые акты: 

-Конституция Российской Федерации;

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

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


-Приказ Министерства сельского хозяйства Российской Федерации от 27.09.2022 № 629 «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг», вступивший в законную силу с 01.01.2024 г.

-Устав городского округа – город Минусинск.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

-заявление члена хозяйства о выдаче выписки из похозяйственной книги;
-похозяйственная книга;


-документ удостоверяющий личность заявителя, либо документ подтверждающий полномочия представителя заявителя;

-правоустанавливающий документ на земельный участок и (или) домовладение;

2.7. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является:

-предоставление документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента, не уполномоченным лицом.
-тексты документов написаны неразборчиво, без указаний фамилии, имени, отчества физического лица, адреса его места жительства, а так же в документах имеются подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные неоговоренные исправления.

2.8. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

-отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента;
-отсутствие в похозяйственной книге Администрации г. Минусинска сведений о хозяйстве, предусмотренных Приказом Министерства сельского хозяйства Российской Федерации от 27.09.2022 № 629 «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг», вступивший в законную силу с 01.01.2024 г.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 


2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче обращения о предоставлении муниципальной услуги и при предоставлении результата предоставления муниципальной услуги не превышает 15 минут.

2.11. Срок регистрации обращения заявителя составляет не более 10 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга: 

2.12.1. Помещения, в которых осуществляется прием граждан, обратившихся за получением муниципальной услуги, должны быть оснащены соответствующими указателями, информационными стендами с образцами
заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления услуги. Места для заполнения необходимых документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями. На информационном стенде в Учреждении
размещается перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления муниципальной услуги.
2.12.2. Рабочее место специалистов Учреждения, участвующих в оказании муниципальной услуги, оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности, необходимой для исполнения муниципальной услуги офисной техникой. 

2.12.3. Помещения для предоставления муниципальной услуги размещаются преимущественно на нижних этажах зданий.

Помещения оборудуются пандусами, пассажирскими лифтами или подъемными платформами для обеспечения доступа инвалидов на креслах-колясках на этажи выше или ниже этажа основного входа в здание (первого этажа), санитарно-техническими помещениями (доступными для инвалидов), расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ заявителей, включая заявителей, использующих кресла-коляски.
В помещениях предоставления муниципальных услуг расположения интерьера, подбор и расстановка приборов и устройств, технологического и иного оборудования должно соответствовать пределам, установленным для зоны досягаемости заявителей, находящихся в креслах-колясках.
2.12.4. При невозможности создания в Учреждении условий для его полного приспособления с учетом потребности инвалидов, Учреждением проводятся мероприятия по обеспечению беспрепятственного доступа маломобильных граждан к объекту с учетом разумного приспособления.
2.12.5. Для приема граждан, обратившихся за получением муниципальной услуги, выделяются отдельные помещения, снабженные соответствующими указателями. Рабочее место специалистов Учреждения оснащается настенной вывеской или настольной табличкой с указанием фамилии, имени, отчества и должности. Указатели должны быть четкими, заметными и понятными, с 
дублированием необходимой для инвалидов звуковой либо зрительной информации, или при необходимости предоставлением текстовой и
графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля.
Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами, обеспечиваются бланками заявлений, раздаточными информационными материалами, письменными принадлежностями.
2.12.6. Специалисты Учреждения при необходимости отказывают инвалидам помощь, необходимую для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления услуги, в том числе об оформлении необходимых для получения услуги документов, о совершении ими других необходимых для получения услуги действий.
2.12.7. В информационных терминалах (киосках) либо на информационных стендах размещаются сведения о графике (режиме) работы Учреждения информация о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги, образцы заполнения заявлений и перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.12.8. Места ожидания предоставления муниципальной услуги оборудуются стульями, кресельными секциями или скамьями. В местах ожидания предоставления муниципальной услуги предусматриваются доступные места общественного пользования (туалеты).

2.12.9. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников органов, участвующих в оказании муниципальной услуги. 
2.12.10. При наличии на территории, прилегающей к Учреждению, мест для парковки автотранспортных средств, выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов.
2.12.11. В Учреждении обеспечивается:

допуск на объект сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика;

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории Учреждения;
допуск собаки- проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, и в порядке, установленных федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

предоставление инвалидам по слуху услуги с использованием русского жестового языка, в том числе специалистами диспетчерской службы видеотелефонной связи для инвалидов по слуху Красноярского края.

Услуги диспетчерской службы для инвалидов по слуху предоставляет оператор-сурдопереводчик Красноярского регионального отделения Общероссийской общественной организации инвалидов «Всероссийское 

общество глухих», который располагается по адресу: г.Красноярск, ул.Карла Маркса, д.40 (второй этаж).

Режим работы: ежедневно с 09.00 до 18.00 часов (кроме выходных и праздничных дней).
Телефон/факс: 8 (391) 227-55-44.

Мобильный телефон (SMS): 8-965-900-57-26.
E-mail: kraivog@mail.ru.

Skype: kraivog.

ooVoo: kraivog.

2.13. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

 
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, сроков выполнения отдельных административных процедур в рамках ее предоставления;

 
- обеспечение законности решений и действий (бездействия) муниципальных служащих и иных должностных лиц, принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги


2.14. Информация об органе, оказывающем услугу, адресе и режиме его работы и иная информация об услуге размещена на официальном интернет-сайте муниципального образования город Минусинск по адресу: www.minusinsk.info.

3.   Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Последовательность и состав выполняемой административной процедуры показана на блок-схеме в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.


3.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:


- проверка наличия документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего Административного регламента;


- прием документов


- выдача выписки из похозяйственной книги.

3.3. Результатом выполнения административного действия проверки наличия документов, предусмотренных пунктом 2.6 Административного регламента является регистрация заявления и прием документов для выполнения последующего административного действия, либо отказ в приеме обращения о предоставлении муниципальной услуги, с одновременным разъяснением причин отказа.

3.4. Срок исполнения административного действия проверки наличия документов, предусмотренных пунктом 2.6 Административного регламента не более 10 минут.

3.5. Результатом выполнения административного действия приема заявления и документов для предоставления муниципальной услуги является выдача выписки из похозяйственной книги.

3.6. Срок исполнения административного действия  приема заявления и документов для предоставления муниципальной услуги не более 10 минут.
3.7. Ответственным за предоставление муниципальной услуги является должностное лицо Учреждения.

          3.8. Любой член хозяйства вправе получить выписку из похозяйственной книги в любом объеме, по любому перечню сведений и для любых целей.

         3.9.Выписка из похозяйственной книги может составляться в произвольной форме, форме листов похозяйственной книги, в любом объеме, по любому перечню сведений и для любых целей;

        3.10. Выписка из книги составляется в двух экземплярах. Оба экземпляра являются подлинными. Они подписываются Главой города Минусинска или уполномоченным им лицом и заверяются печатью органа местного самоуправления. 

          3.11. Выписка из похозяйственной книги должна быть зарегистрирована в Администрации города и выдана члену хозяйства (его законному представителю) при предъявлении документа, удостоверяющего личность, под личную подпись. 
3.12. Результат предоставления муниципальной услуги фиксируется в журнале регистрации выдачи выписок из похозяйственной книги. 

3.13. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной услуги:

3.13.1. Реквизиты Учреждения, предоставляемого муниципальную услугу:

 Отдел по реализации мер социальной поддержки граждан муниципального казенного учреждения «Централизованная бухгалтерия» 
Адрес: 662608, Красноярский край, город Минусинск, улица Гоголя, дом 68, каб.20.

Телефон: 8(39132) 2-00-67

адрес электронной почты: Email: zhilotdel_ugh@mail.ru
официальный сайт учреждения в сети Интернет: www.minusinsk.info;

официальный сайт муниципального образования город Минусинск в сети 
Интернет: www.minusinsk.info;

Режим работы: 

Понедельник - с 8:30 до 12:30 и с 13:30 до 17:30;

Вторник -  с 8:30 до 12:30 и с 13:30 до 17:30;
Среда - с 8:30 до 12:30 и с 13:30 до 17:30;  
Четверг - с 8:30 до 12:30 и с 13:30 до 17:30;  

Пятница - с 8:30 до 12:30 и с 13:30 до 17:30;  
Суббота–выходной;
Воскресенье–выходной.
3.13.2. Требования к форме и характеру взаимодействия должностных лиц с заявителями:

- при ответе на телефонные звонки и личном обращении должностное лицо представляется, назвав свою фамилию имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Время при индивидуальном устном консультировании не должно превышать 10 минут;

- ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте дается в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии и инициалов, номера телефона должностного лица Учреждения, исполнившего ответ на обращение. Ответ на письменное обращение подписывается директором учреждения. Ответ на письменные обращения и обращения по электронной почте даются в срок, в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения согласно ст. 12 Федерального закона от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 
3.13.3. На информационном стенде в Учреждении размещается перечень документов, которые заявитель должен представить для исполнения муниципальной услуги.

3.14.  Блок-схема административных действий при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.
4. Контроль исполнения предоставления муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль осуществляется заместителем Главы города по экономике и финансам-руководителем управления экономики и имущественных отношений администрации города Минусинска путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами положений 
настоящего Административного регламента.
Ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

Должностные лица несут ответственность за предоставление заявителю информации о предоставлении муниципальной услуги.

Должностные лица, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут ответственность за выдачу выписки из похозяйственной книги.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется начальником отдела и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений на обращения заявителей, жалоб на действия (бездействие) должностных лиц.

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц

5.1. Заявитель муниципальной услуги имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем  решений и действий (бездействия) Администрации города Минусинска, регулируется главой 2.1. Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

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

  нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги;

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

 отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя;

  отказ в предоставлении государственной или 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;

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

 отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию города Минусинска. Решения, действия (бездействия) Главы города Минусинска обжалуются в соответствии с действующим законодательством.

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации города Минусинска, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.6. Жалоба должна содержать:

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

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;

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

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

 5.7. Жалоба, поступившая в Администрацию города Минусинска, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а 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. 

  5.8. По результатам рассмотрения жалобы Администрация города Минусинска, принимает одно из следующих решений:

  жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате представления государственной 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; 
  отказывает в удовлетворении жалобы.

  5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7 настоящего административного регламента, 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 пунктом 5.3 настоящего Административного регламента, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

 Глава города              

             подпись                                  Д.Н. Меркулов 
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