Российская Федерация

Иркутская область

Усть-Илимский район

Невонское муниципальное образование

АДМИНИСТРАЦИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

29 ноября 2013 года                                пос. Невон                                                        №  100
Об утверждении административного регламента

исполнения  администрацией Невонского муниципального 

образования  муниципальной функции по  организации 

и осуществлению мероприятий по ведению похозяйственных книг

В целях исполнения  Федерального закона от 07 июля 2003 года N 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве», в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», приказом Минсельхоза РФ от 11 октября 2010 года № 345 "Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов", постановлением главы Невонского муниципального образования от 17 мая 2013 года № 44 «Об утверждении  Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных  услуг администрации Невонского муниципального образования», ст. 45 Устава Невонского муниципального образования,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент исполнения  администрацией Невонского муниципального образования  муниципальной функции по  организации и осуществлению мероприятий по ведению похозяйственных книг (Приложение № 1).
2. Опубликовать данное постановление в газете «Вестник Невонского муниципального образования».
3. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.

Глава Невонского 

муниципального образования                                                                            И.М. Приходько
	                  Приложение №1

к Постановлению главы Невонского

муниципального образования

от  29.11.2013 года №  100
___________  И. М. Приходько



    Административный регламент

исполнения  администрацией Невонского муниципального образования муниципальной функции по  организации и осуществлении мероприятий по ведению похозяйственных книг

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

          Похозяйственная книга – является документом первичного административно учета сельского населения, наличия у него земли, скота, жилых и не жилых построек, автомототранспорта и другого имущества. Похозяйственная книга является основным источником предоставления информации о ведении личного подсобного хозяйства и предоставлении выписок из них заявителям. Похозяйственные книги после их заполнения должны быть пронумерованы, внесения делаются карандашом одного цвета (за исключением номера лицевого счета, допускается заполнение красным цветом), все записи пишутся от руки и разборчиво. Изменения, внесенные в похозяйственную книгу в электронном виде должны соответствовать записям в похозяйственной книге в бумажном носителе. Для ведения похозяйственной книги распоряжением главы администрации Невонского муниципального образования назначается ответственный из числа работников администрации. Обходчиком может быть временно принятый человек. После внесения изменений в похозяйственные книги обходчиком (записи обходчиком делаются разборчиво и простым карандашом), специалист ответственный за ведение похозяйственной книги проверяет правильность записей и вносит изменения шариковой ручкой, того цвета какой была сделана первая запись.

          Настоящий административный регламент  исполнения  администрацией Невонского муниципального образования  муниципальной функции по  ведению похозяйственных книг (далее – административный регламент) определяет последовательность действий (административных процедур) в области ведения похозяйственных книг, внесения изменений и дополнений в похозяйственные книги, как в бумажном носителе, так и в электронном. 

1.1. НАИМЕНОВАНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ

          Заполнение, внесение изменений и дополнений в похозяйственные книги Невонского муниципального образования.

1.2. НАИМЕНОВАНИЕ УПОЛНОМОЧЕННОГО ОРГАНА,

 НЕПОСРЕДСТВЕННО ОСУЩЕСТВЛЯЮЩЕГО

МУНИЦИПАЛЬНУЮ ФУНКЦИЮ

Муниципальную функцию по ведению похозяйственных книг Невонского муниципального образования (далее - муниципальная функция) осуществляет администрация Невонского муниципального образования (далее - администрация). При реализации муниципальной функции специалист администрации, отвечающий за ведение похозяйственных книг взаимодействует с должностными лицами и органами ФГУП  «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ», паспортного стола, другими государст-венными и муниципальными учреждениями. Ведение похозяйственных книг Невонского муниципального образования осуществляется по форме и порядку, утвержденному Приказом Минсельхоза РФ от 11.10.2010 N 345 "Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов".

1.3. ПЕРЕЧЕНЬ  ЗАКОНОДАТЕЛЬНЫХ  И НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ, НЕПОСРЕДСТВЕННО РЕГУЛИРУЮЩИХ 

ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ

Осуществление муниципальной функции регулируется следующими законодательными и нормативными правовыми актами:

Федеральным законом от 07 июля 2003 г. N 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;

Приказом Минсельхоза РФ от 11.10.2010 N 345 "Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов"

Уставом Невонского муниципального образования; 

Нормативно-правовыми актами главы Невонского муниципального образования.
1.4. ОПИСАНИЕ РЕЗУЛЬТАТОВ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ

Результатом осуществления муниципальной функции является:

Заполнение, внесение изменений (постоянно) в похозяйственные книги;

Ежегодная сверка данных похозяйственных книг с фактическими данными состояния хозяйств, численности населения, транспортных средств и земельных наделов и т.д.

II. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ

Заполнение и внесение изменений в похозяйственные книги осуществляется на основе данных, записанных со слов совершеннолетних жителей, ведущих хозяйство по данному адресу обходчиком или специалистом администрации при ежегодном обходе или внесение изменений и дополнений при смене главы и (или) членов хозяйства, изменения в составе семьи,  приобретении транспортных средств, изменения количества скота и т.д.

2.1. ВНЕСЕНИЕ ЗАПИСЕЙ ОБХОДЧИКОМ ИЛИ СПЕЦИАЛИСТОМ ПРИ ПОСЕЩЕНИИ ЖИЛЫХ ДОМОВ

Специалист администрации или обходчик (далее обходчик) при посещении жилых домов при себе должны иметь канцелярские принадлежности, похозяйственную книгу для заполнения по данному адресу, для внесения изменения в электронную книгу, возможно иметь ноутбук. Во время посещения обходчик  в корректной вежливой форме должен опросить жильца по вопросам, требующим внесения изменения в похозяйственную книгу, все записи делаются только со слов жильца. Время опроса не должно превышать 30 минут.

2.2. ВНЕСЕНИЕ ЗАПИСЕЙ ПРИ ПОСЕЩЕНИИ 

ЖИЛЬЦОМ АДМИНИСТРАЦИИ

2.6. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

2.6.1.  Почтовый адрес администрации Невонского муниципального образования:                                             

           666659, Иркутская область Усть-Илимский район, п.Невон, ул. Кеульская,9

           Электронный адрес:  nevon.adm@rambler.ru
           Официальный сайт:    http://nevon.net.ru

           График работы администрации:

           Понедельник – пятница       -   с 9:00 до 17:00

           Обеденный перерыв             -  с 13:00 до 14:00

           Выходные дни                       -  суббота, воскресенье

           Контактные телефоны: 8(93535) 43436;  тел./факс 8(39535)43387

2.6.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги представляется:

непосредственно специалистом администрации при личном обращении;

с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации;

2.6.3. Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность предоставляемой информации;

четкость изложения информации;

полнота информирования;

наглядность форм предоставляемой информации;

удобство и доступность получения информации;

оперативность предоставления информации;

2.6.4. Порядок проведения специалистом администрации консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги  представлен в пункте 2.6.8. настоящего административного регламента.

2.6.5. Заявителями являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Невонского муниципального образования,  граждане, имеющие на территории Невонского муниципального образования какую-либо собственность, наследники владельцев собственности.

2.6.6. Заявители, направившие в администрацию документы для предоставления муниципальной услуги, в обязательном порядке информируются специалистом администрации по вопросам, указанным в пункте 2.6.8 настоящего административного регламента.

2.6.7. В любое время с момента приема документов,  заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры предоставления муниципальной услуги при помощи телефона, средств Интернета, электронной почты, или посредством личного посещения администрации.

2.6.8. Для получения сведений о прохождении процедур заявителем указываются (называются) дата и входящий номер, указанные в полученном заявителем втором экземпляре заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

Для исполнения данной муниципальной функции  места ожидания оборудуются посадочными местами (стулья, столы для комплектования необходимого пакета документов, запрашиваемого специалистом).

При выполнении муниципальной функции специалист в вежливой и корректной форме должен предложить заявителю ответить на вопросы необходимые для внесения изменений в похозяйственную книгу. Для внесения изменений касающихся вновь прибывших (родившихся) заявитель предоставляет паспорт с регистрацией, свидетельство о рождении ребенка. При внесении изменений, касающихся автотранспорта и земельных вопросов, при необходимости специалист вправе затребовать соответствующие документы. 
Содержание сведений в книге может быть уточнено по состоянию на другие даты по инициативе членов семьи главы хозяйства, в том числе при очередном обращении члена хозяйства за выпиской из похозяйственной книги.

Для внесения изменений в похозяйственную книгу, касающихся неверно указанных данных о главе  хозяйства и (или) членах хозяйства, замены главы хозяйства другим лицом, внесения в похозяйственную книгу сведений о члене хозяйства, который ранее не был вписан в похозяйственную книгу в качестве члена хозяйства, специалист вправе затребовать у посетителя предоставления дополнительных сведений о главе хозяйства и (или) членах хозяйства, которые фактически вели хозяйство на момент, требующий внесения изменений и (или) исправлений. В случае замены главы хозяйства другим лицом из того же хозяйства, ранее записанные отношения к прежнему главе семьи должны быть зачеркнуты и указаны отношения к новому главе семьи. Выбывающие члены хозяйства исключаются (вычеркиваются) из книги с указанием даты и причин выбытия. 

Исправление записей, подчистки и не оговоренные текстовой записью поправки в книгах не допускаются. Любые исправления и зачеркивания должны быть оговорены и заверены подписью должностного лица с указанием даты внесения исправления.

Время выполнения данной функции не может превышать 30 минут.

При необходимости предоставления посетителем дополнительной информации необходимой для внесения изменений (исправлений) в похозяйственную книгу срок выполнения данной функции может быть продлен до 10 дней.
III. ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА 

ИСПОЛНЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ 

3.1. Текущий контроль за ведением похозяйственных книг осуществляет глава администрации Невонского муниципального образования.

3.2. Специалист, назначенный за ведение похозяйственных книг несет персональную ответственность за правильность внесенных изменений (согласно предоставленным данных жителями поселения).

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях  в соответствии с требованиями законодательства.

3.3. Специалист имеет право производить сверку данных предоставленных жителями поселения по вопросам касающихся правильности написания фамилии, имя отчества, места рождения и т.д. с паспортными столами муниципальных образований, касающихся земельных вопросов (оформление земли в собственность, аренда).

IV. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования  решений и действий (бездействий) ОМС, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

4.1. Действия (бездействие) и решения лиц администрации, осуществляемые (принятые) в ходе исполнения  администрацией Невонского муниципального образования  муниципальной функции по  организации и осуществлению мероприятий по ведению похозяйственных книг, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2. Контроль деятельности специалистов администрации  осуществляет глава администрации Невонского муниципального образования.

Заявители также могут обжаловать действия (бездействие):

- муниципальных служащих администрации – главе администрации;

Заявители могут обжаловать действия или бездействия специалистов в судебном порядке.

4.3. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу или претензию (Приложение № 2).

При обращении заявителей в письменной форме рассмотрение обращений граждан и организаций осуществляется в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской.

Обращения иных заинтересованных лиц рассматриваются в течение 30 (тридцати) дней со дня их поступления в администрацию Невонского муниципального образования.

4.4. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение об устранении нарушений и применении мер ответственности к должностному лицу, допустившему нарушение в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.5. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 (тридцать) дней с момента регистрации такого обращения. 

4.6. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего ответственного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество, полное наименование для юридического лица, почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

4.7. По результатам рассмотрения жалобы ответственным лицом принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения направляется заявителю.  

4.8. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

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

4.10. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

4.11. Если в письменном обращении заявителя 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, уполномоченное на то ответственное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

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

Приложение № 1

к административному регламенту

исполнения  администрацией 

Невонского муниципального образования  

муниципальной функции по  организации и осуществлении 

мероприятий по ведению похозяйственных книг

Главе администрации Невонского
муниципального образования

                                                                                 от (Ф.И.О заявителя)
проживающей (его)_______
________________________

тел. ____________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу (описание процедуры, требующей проведения в рамках исполнения функции по  организации и осуществлению мероприятий по ведению похозяйственных книг Невонского муниципального образования с указанием адреса хозяйства).
Приложение: (документы, дополнительные письменные доказательства, подтверждающие доводы заявителя).
Дата                                                                                                      Подпись заявителя

Приложение № 2

к административному регламенту

исполнения  администрацией 

Невонского муниципального образования  

муниципальной функции по  организации и осуществлении 

мероприятий по ведению похозяйственных книг

ОБРАЗЕЦ

жалобы на действие (бездействие)

администрации Невонского муниципального образования – сельского поселения

или его должностного лица

Исх. от _____________ N ____                                                  

Наименование   администрация ______________ сельского поселения

Жалоба

*    Полное      наименование      юридического    лица,    Ф.И.О. физического лица_________________________________________________________________________

* Местонахождение        юридического   лица, физического лица _____________________________________________________________________________

                               (фактический адрес)

Телефон: _____________________________________________________________________

Адрес электронной почты: ______________________________________________________

Код учета: ИНН _______________________________________________________________

* Ф.И.О. руководителя юридического лица ________________________________________

* на действия (бездействие):

_____________________________________________________________________________

(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)

* существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

________________________________________________________________

(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)

поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП

(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)
Российская Федерация

Иркутская область

Усть-Илимский район

Невонское муниципальное образование

АДМИНИСТРАЦИЯ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

__ ________ 2013 года                                 п. Невон                                                          № __ 

О назначении специалиста администрации

Невонского муниципального образования,

ответственного за ведение похозяйственных книг
Невонского муниципального образования


Руководствуясь административным регламентом исполнения  администрацией Невонского муниципального образования  муниципальной функции по  организации и осуществлению мероприятий по ведению похозяйственных книг, утвержденного постановлением главы Невонского муниципального образования от 29.11.2013 г., № 100, ст.ст. 6, 45 Устава Невонского муниципального образования:
1. Назначить ответственным за ведение похозяйственных книг Невонского муниципального образования специалиста по землеустройству администрации Невонского муниципального образования Суетину Л.В. с __ _______ 2013 года.
2. Контроль за исполнением данного распоряжения оставляю за собой.

Глава  администрации Невонского 

муниципального образования                                                                            И.М. Приходько
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