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АДМИНИСТРАЦИЯ

Холязинского сельсовета

Большемурашкинского муниципального района

Нижегородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

24.10. 2012 года                                                                               № 148
Об утверждении Административного регламента осуществления администрацией  Холязинского сельсовета Большемурашкинского муниципального района Нижегородской области  муниципальной функции «Похозяйственный учёт» 

(в редакции № 213 от 18.06.2019)

На основании Федерального закона №131-ФЗ от 06.10.2003 г «Об  общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  руководствуясь Уставом сельсовета, администрация Холязинского сельсовета  п о с т а н о в л я е т:

 1. Утвердить прилагаемый Административный регламент осуществления администрацией Холязинского сельсовета муниципальной функции «Похозяйственный учёт».

2. Довести настоящее постановление до сведения населения муниципального образования в порядке обнародования.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации сельсовета                                      П.М.Теренин
Утвержден

постановлением администрации

Холязинского сельсовета

от 24.10.2012 г. № 148
Административный регламент  

осуществления администрацией Холязинского сельсовета Большемурашкинского муниципального района Нижегородской области   муниципальной функции «Похозяйственный учёт» 

I. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент осуществления администрацией Холязинского сельсовета Большемурашкинского муниципального района Нижегородской области (далее администрация сельсовета) муниципальной функции «Похозяйственный учет» разработан для повышения результативности и качества осуществления вышеуказанной муниципальной функции.

1.2. Настоящий Административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур в администрации сельсовета, порядок взаимодействия с должностными лицами других органов  при осуществлении муниципальной функции по похозяйственному учёту.

1.3.  Наименование осуществляемой функции – Похозяйственный учёт.

Наименование структурного подразделения, осуществляющего муниципальную функцию

1.4.  Муниципальную функцию по  учёту населения  Холязинского сельсовета  осуществляет специалист администрации сельсовета.

  1.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих осуществление муниципальной функции

      -Жилищный кодекс Российской Федерации,

      -Семейный кодекс Российской Федерации, 

      - Федеральный закон от 7 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;

      -Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных"

1.6. Описание результатов осуществление муниципальной функции.

 Результатом осуществления муниципальной функции является формирование  базы данных по учету населения, ведение похозяйственного учета (учет жителей, земельных участков, жилых домов, квартир в многоквартирных домах, хозяйственных построек, скота, технических средств в разрезе хозяйств) Холязинского сельсовета.

2. Стандарт предоставления государственной или муниципальной услуги

2.1.  Ответственным за осуществление муниципальной функции «Похозяйственный учёт», является специалист  администрации сельсовета 

2.2. Место осуществления муниципальной функции: администрация, с.Холязино, ул.Парковая, дом 88, телефон 5-64-17, адрес электронной почты администрации сельсовета – holadm@mts-nn.ru

2.3. Время работы отдела: с понедельника по четверг с 8-00 до 17-00, пятница с 8-00 до 16-00, перерыв на обед с 12-00 до 14-00. Воскресенье, суббота - выходные дни.

2.4. Информирование граждан об осуществлении   муниципальной функции осуществляется специалистом, ответственным за осуществление муниципальной функции, по телефону 5-64-17.

Данные похозяйственного учёта являются персональными данными. Обработка, организация хранения и предоставление сведений похозяйственного учёта осуществляется в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных".

2.5. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

систематизация сведений о домохозяйствах, находящихся на территории Холязинского сельсовета»
3. Административные процедуры.

4.1. Похозяйственный учёт ведётся в похозяйственных книгах, алфавитных книгах установленной органами статистики формы, а также в электронной базе данных в программе АИС САО. 

4.2. Осуществление муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

- закладка похозяйственных книг;

- заполнение алфавитной книги;

- уточнение записей в похозяйственных и алфавитной книгах;

- введение информации в электронную базу данных.

4.3. Закладка  похозяйственных книг осуществляется на  1  января года,  следующего за годом истечения срока действия  похозяйственных книг предыдущего пятилетнего периода. Данные вносятся на основании сведений, полученных:

а) путем опроса собственников, нанимателей  или  в случае их отсутствия - совершеннолетних членов домохозяйств,

б) на основании ответов на запросы в ветеринарную службу, налоговую инспекцию, регистрационную службу, другие органы.

в) на основании соответствующих документов (паспорт, свидетельство о рождении) каждого члена домохозяйства.

На каждое домохозяйство в похозяйственной книге открывается отдельный  лицевой счет. В  похозяйственную книгу записываются  члены  домохозяйств, которые постоянно проживают на территории поселения, независимо от наличия  у  них  жилых, хозяйственных построек  и  скота. 

На  каждую улицу заводится отдельная  похозяйственная книга.  По  окончании  закладки похозяйственной  книги улицы,   в ней оставляется несколько свободных листов,  для того  чтобы  иметь  возможность открытия  лицевых  счетов  на  вновь образовавшиеся  на улице домохозяйства. На   титульном   листе   каждой   похозяйственной   книги указывается  наименование  улицы  с  отметкой   против каждого  из них номеров страниц, на которых размещены лицевые  счета домохозяйств этих улиц. Производится  нумерация   лицевых   счетов домохозяйств,  которая должна быть непрерывной  и  единой. Номер  лицевого  счета  является  постоянным  для  данного домохозяйства на весь период действия похозяйственных книг.

4.4. После закладки похозяйственных книг заполняется алфавитная книга домохозяйств, заносятся все домохозяйства, постоянно проживающие на территории Холязинского сельсовета и записанные в похозяйственные книги. Присвоенные   лицевым   счетам  и  похозяйственным   книгам   номера используются при заполнении алфавитной книги домохозяйств.

   4.5. Уточнение записей в похозяйственных и алфавитной книгах систематически систематически производится в  течение года.

При  переезде  всех  членов домохозяйства на  постоянное  место жительства  закрывается  путем  зачеркивания  лицевой  счет  этого  домохозяйства в похозяйственной книге улицы, из которого  домохозяйство выбыло,  и  открыть лицевой счет в похозяйственной книге улицы,  в  который  оно прибыло на постоянное место  жительства.  О закрытии   лицевого  счета  домохозяйства  по  месту  прежнего   его нахождения делается отметка с указанием  даты  и причины его закрытия. В  случае замены  собственника, нанимателя другим лицом, лицевой счет домохозяйства не переписывается на новый, а в верхней части лицевого счета указывается фамилия,  имя  и отчество  лица,  заменяющего  собственника,  нанимателя,  а  прежняя запись  зачеркивается.  Сведения  о  родственных  отношениях  членов домохозяйства, ранее записанные, зачеркиваются и заменяются. 

4.6. Введение информации в электронную базу данных производится в течение 1 рабочего дня после внесения изменений и дополнений в похозяйственную книгу.
4. Порядок и формы контроля за осуществлением муниципальной 

функции.

5.1. Текущий контроль за соблюдением  и исполнением специалистом отдела муниципального хозяйства положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к осуществлению муниципальной функции, осуществляет глава Холязинского сельсовета.

5.2. Проведение проверок полноты и качества осуществления муниципальной функции осуществляет глава администрации сельсовета по конкретным обращениям заинтересованных лиц.

5.3. Специалист несет ответственность за:

- соблюдение порядка осуществления муниципальной функции;

- соблюдение сроков при осуществлении муниципальной функции;

- полноту и качество осуществления муниципальной функции.  

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 г. №210-ФЗ «Об организации и предоставления муниципальных услуг», а также их должностных лиц, государственных или муниципальных служащих, работников.

5.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги; 

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действия, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги; 

4) 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; 

5) 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; 

6) 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; 

7) 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. 

8)
 нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления государственной или муниципальной услуги;

9)
 приостановление предоставления государственной или муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010 года;

10) требование у заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010 года. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия)
многофункционального
центра,
работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010 года.

5.1.1. Жалоба должна содержать: 

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или 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 государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего; 

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего. 

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу, либо в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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 государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или 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. 

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

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим государственную услугу, либо органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах; 

2) отказывает в удовлетворении жалобы. 

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

2.2. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 2.1 настоящей статьи, дается информация о действиях, осуществляемых органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ от 27.07.2010 года, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании государственной или муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения государственной или муниципальной услуги.

2.3 В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в части 2.1 настоящей статьи, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

2.4. 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.5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы 

 Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, либо орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу, либо органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

 Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя:
      5.2.1.Жалобы   граждан   на   действия   или   бездействия   должностных   лиц 

Администрации поселения, муниципальных предприятий, учреждений, многофункционального центра, направляются в вышестоящий орган (должностному лицу) в порядке подчиненности.
     Должностное   лицо,   в   компетенцию   которого   входит   рассмотрение соответствующей жалобы, обязано:
-  принять жалобу;
- рассмотреть   жалобу   по   существу  и объективно оценить изложенные в ней факты, проверить их достоверность;
- незамедлительно   принять   меры   к пресечению   неправомерных решений. действий (бездействия), посягающих на права и законные интересы граждан;
- в случае необходимости выехать на место для обследования обстоятельств, породивших жалобу;
- принять мотивированное и основанное на законе решение по жалобе и обеспечить его реальное исполнение;
- сообщить гражданину о результатах рассмотрения жалобы и принятом по ней решении в письменной форме.

     5.2.2. В случае обращения заявителя в многофункциональный центр с запросом о ходе предоставления конкретной государственной и (или) муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, или о готовности документов, являющихся результатом предоставления конкретной государственной и (или) муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, посредством электронной почты, многофункциональный центр обязан направить ответ заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем получения многофункциональным центром указанного запроса.

     В случае поступления в многофункциональный центр документов, являющихся результатом предоставления интересующей заявителя конкретной государственной и (или) муниципальной услуги, многофункциональный центр обязан обеспечить возможность выдачи таких документов заявителю не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления таких документов в многофункциональный центр.

   Работники многофункциональных центров при неисполнении либо при ненадлежащем исполнении своих служебных обязанностей в рамках реализации функций многофункциональных центров, привлекаются к ответственности в соответствии с действующим законодательством, в том числе установленной Уголовным кодексом Российской Федерации и Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях для должностных лиц.
         Если жалоба признана подлежащей удовлетворению полностью или частично, Администрация  Холязинского сельсовета или должностное лицо, работники многофункционального центра, принявшие решение по жалобе, обязаны принять необходимые меры для восстановления нарушенного права гражданина, принести ему официальные извинения в письменном виде, а также по просьбе гражданина проинформировать об этом заинтересованных в рассмотрении жалобы лиц.

         Ответ по жалобе должен быть мотивированным со ссылкой на конкретные нормативные правовые акты Российской Федерации, Нижегородской области и поселения,   содержать указание об отмене или изменении обжалуемого решения, принятого нижестоящим должностным лицом, необходимости привлечения должностного   лица,   принявшего   незаконное   решение,   к   установленной   законом ответственности, а также о порядке обжалования принятого решения.
Ответ должен быть дан по каждому факту (позиции), изложенной в жалобе. Для разъяснения существа письменного ответа гражданину по его просьбе может быть дан устный ответ.
Запрещается переадресовывать рассмотрение жалоб граждан тем органам местного самоуправления и должностным лицам, действия (бездействие) которых обжалуются.
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.
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