АДМИНИСТРАЦИЯ КОРОТОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 29.06.2012  № 85
      д. Коротово
Об утверждении Административного 

регламента предоставления муниципальной  

услуги  «Выдача выписки из похозяйственных книги 

о наличии у гражданина права на земельный участок»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в целях реализации плана мероприятий по проведению административной реформы в Коротовском сельском поселении, в целях оптимизации деятельности Администрации Коротовского сельского поселения,

Администрация Коротовского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Выдача физическим лицам справок, выписок из похозяйственных книги о наличии у гражданина права на земельный участок».

2. Опубликовать настоящее постановление в «Уломском вестнике» и разместить на официальном сайте Череповецкого муниципального района в сети «Интернет».     

Глава поселения                                                                                                      А.П.Салиев 
Утвержден постановлением администрации 
Коротовского сельского поселения
От 29.06.2012 № 85 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача выписки из похозяйственных книг 

о наличии у гражданина права на земельный участок» 

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок» разработан в целях повышения качества оказания муниципальной услуги. 
1.2. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги:

1.2.1. Заявителями, на получение муниципальной услуги, являются:

- физические лица, имеющие право на земельный участок.

1.2.2. От имени физического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеет право обратиться само физическое лицо или его представитель, при наличии документа, удостоверяющего личность, документа подтверждающего полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенную копию).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: 

- «Выдача выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок» (далее – «Выдача выписки из похозяйственной книги»).
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу - Администрация     Коротовского сельского поселения.
Местонахождение и почтовый адрес Администрации Коротовского сельского поселения:

162713, Вологодская область, Череповецкий район, деревня Коротово, улица Ленина, дом 27.
График работы Администрации Коротовского сельского поселения:

начало работы – 8 час. 00 мин., 

перерыв на обед – с 12.00 мин. до 13.00 час.,

окончание работы – 16 час. 30 мин. для женщин;

                                   17 час. 30 мин. для мужчин;

окончание работы в пятницу – 14 час. 30 мин. для женщин;

                                                     14 час. 30 мин. для мужчин; 

перерыв на обед – с 12 час. 00 мин. до 12 час. 30 мин.                                         

В летнее время 

начало работы – 8 час. 00 мин, 

перерыв на обед – с 12 час. 00 мин. до 12 час. 30 мин; 

окончание работы – 16 час. 00 мин. для женщин;

                                   17 час. 00 мин. для мужчин.    

окончание работы в пятницу – 14 час. 30 мин. для женщин; 

                                                     14 час. 30 мин. для мужчин.      

суббота, воскресенье – выходные.

2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 
- Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг",
- Федеральным законом от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
- Приказом Минэкономразвития Российской Федерации от 07.03.2012 № П/103 
- Порядком разработки и утверждения административных регламентов муниципальных услуг Администрации Коротовского сельского поселения, утвержденного Постановлением Администрации сельского поселения; 

- Уставом Коротовского сельского поселения, утвержденным решением Совета депутатов Коротовского сельского поселения.
2.4. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, местам ожидания и местам заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления вышеуказанной муниципальной услуги.

2.4.1. Помещение, предоставленное для осуществления муниципальной услуги, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.

2.4.2. Рабочее место специалиста, осуществляющего муниципальную услугу, оборудуется средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющее организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.

2.4.3. Помещение для проведения личного приема граждан оборудуется:

- противопожарной системой.

2.4.4. Помещение для ожидания личного приема должно соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуется стульями, столами, обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

2.5. Порядок информирования о порядке предоставлении муниципальной услуги.

Информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги можно получить следующими способами: обратившись в Администрацию поселения по почте, посредством факсимильной связи, по электронной почте, по телефону, лично, а также получить информацию на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Вологодской области.

Информирование проводится в форме консультирования.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается:

на информационных стендах;

на Портале государственных и муниципальных услуг http//www.gosuslugi.ru.
на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Вологодской области http//www.gos-uslugi.gov35.ru;

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется по следующим вопросам:
местонахождение Администрации поселения;

должностные лица, уполномоченные предоставлять муниципальную услугу и номера контактных телефонов;

график работы Администрации поселения;

порядок приема обращения; 

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

ход предоставления муниципальной услуги;

административные действия (процедуры) предоставления муниципальной услуги;

порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц, уполномоченных на предоставление услуги.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения заинтересованных лиц должностное лицо, осуществляющее информирование заявителя о предоставлении муниципальной услуги:

сообщает наименование органа, в который обратился заявитель, свою фамилию, имя, отчество и замещаемую должность;

в вежливой форме четко и подробно информирует обратившегося по интересующим вопросам;

принимает все необходимые меры для ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц или сообщает номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, либо назначать другое удобное время устного информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

Устное информирование о предоставлении муниципальной услуги должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи. 

Время ожидания заинтересованного лица при личном обращении за консультацией не может превышать 60 минут.

Максимальное время устных консультаций ограничивается 15 минутами.

Информирование заявителей о предоставляемой муниципальной услуге по их письменным обращениям, поступившим по почте, посредством факсимильной связи, по электронной почте, осуществляется в течение 7 дней со дня регистрации обращения. 

Текст административного регламента и нормативный правовой акт о его утверждении в трехдневный срок с даты утверждения административного регламента размещаются на официальном сайте Череповецкого муниципального района - www.http//cherra.ru.
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 

- заявление на имя главы Коротовского сельского поселения (приложение № 1);

- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя):

 оригинал и копия;

- документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.) оригинал и копия;

 Письменное обращение в обязательном порядке содержит:

- наименование органа местного самоуправления, фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

-  фамилию, имя, отчество, регистрацию по месту жительства, почтовый адрес (если имеются отличия с регистраций по месту жительства), адрес электронной почты (при наличии), контактный телефон.

- подпись заявителя;

- дата.

Заявление  оформляется  на русском языке, рукописным или  машинописным способом.

2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
не соблюдение требования к оформлению заявления о предоставлении выписки из похозяйственной книги. 
В случае устранения нарушений, заявитель вправе обратиться повторно за предоставлением муниципальной услуги.

2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

В  предоставлении муниципальной услуги  может быть отказано на следующих основаниях:

-
отсутствие запрашиваемой информации;

- не предоставление заявителем документов, позволяющих идентифицировать его личность и (или) установить полномочия представителя;
-
выяснения обстоятельств о предоставлении заявителем недостоверных данных.

2.9. Срок предоставления муниципальной услуги:

 Общий срок предоставления муниципальной услуги не превышает 10 дней со дня приема заявления.
2.10.Результат предоставления муниципальной услуги: 

- предоставление заявителю выписки из похозяйственной книги;

- отказ в выдаче выписки из похозяйственной книги.
2.11. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги: 

- муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Последовательность административных действий (процедур):
- прием и регистрация  документов;

- рассмотрение заявления и принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги,
- выдача выписки из похозяйственной книги, либо отказ в выдаче выписки из похозяйственной книги.

3.2. Прием и регистрация документов

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в Администрацию поселения.

3.2.2. Специалист Администрации поселения, уполномоченный на прием заявлений (далее – специалист):

- устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;
- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени;
-проверяет наличие всех необходимых документов, представляемых в  соответствие с требованиями настоящего Административного регламента.

3.2.3. В случае установления представленных документов предъявляемым требованиям , отсутствия оснований для отказа в принятии документов, указанных в пункте 2.7. Административного регламента, специалист администрации поселения направляет заявление с приложенными документами для регистрации и визирования главе поселения.

 Максимальный срок приема документов не может превышать 30 минут при приеме документов. 
3.2.4. Заявление регистрируется в Администрации Коротовского сельского поселения в  день поступления заявления, после чего направляется главе поселения для визирования. Срок исполнения -  2 дня со дня поступления заявления в Администрацию поселения.
Результатом  административной процедуры является  направление специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги завизированного главой поселения заявления.
3.3. Рассмотрение обращения заявителя для предоставления выписки из похозяйственной книги. 
Началом административной процедуры является  поступление завизированного главой поселения заявления специалисту, ответственному за  предоставление муниципальной услуги.
3.3.1. Специалист, ответственный за  предоставление муниципальной услуги, в случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п.2.8 настоящего Административного регламента, готовит  мотивированное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его на подпись главе поселения . 
3.3.2. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в п. 2.8 настоящего Административного регламента, подготавливает выписку по форме согласно приложению 3 к настоящему Административному регламенту. 
3.3.3. Глава поселения подписывает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с мотивированными основаниями  для отказа в предоставлении муниципальной услуги или выписку  и передает его  специалисту, уполномоченному на предоставление муниципальной услуги.

3.3.4. Результатом данной административной процедуры является подготовка выписки или мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги и передача на подпись главе поселения.

3.3.5. Общий  срок принятия решения о возможности предоставления муниципальной услуги не превышает 6 дней со дня поступления заявления специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
3.4. Выдача выписки из похозяйственной книги или отказа в выдаче выписки
3.4.1. Началом административной процедуры является подписание главой поселения выписки или мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

 Выписка из похозяйственной книги готовится в 3-х экземплярах: два - предоставляются заявителю, третий экземпляр выписки с приложенными документами о предоставлении муниципальной услуги остается в порядке ведения  делопроизводства в Администрации.

3.4.2. После того как выписка из похозяйственной книги будет подписана Главой сельского поселения, специалист, исполнитель муниципальной услуги, регистрирует выписку в журнале, проставляет на ней печать Администрации поселения.

3.4.3. Специалист, исполнитель муниципальной услуги, уведомляет заявителя по телефону о наличии подготовленной выписки из похозяйственной книги или об отказе  в предоставлении выписки и после этого выдает заявителю выписку или отказ под роспись либо  направляет заявителю уведомление по почте с уведомлением.

Результат данной административной процедуры -  выдача выписки или мотивированного отказа. Срок исполнения данной административной процедуры составляет  не более двух дней со дня передачи выписки или мотивированного отказа в выдаче выписки  главе поселения на подпись.
 3.5. Обращение, направленное по электронной почте должно содержать должность, наименование органа исполнительной власти, фамилию, имя, отчество должностного лица, которому оно адресовано, изложение существа обращения, фамилию, имя, отчество обращающегося, почтовый адрес заявителя (место жительства), контактный телефон.

 3.5.1. По результатам рассмотрения электронного обращения готовится выписка из похозяйственной книги.

 3.5.2. Ответ получателю муниципальной услуги направляется по электронной почте в соответствии с реквизитами, указанными в обращении, не позднее 10 дней со дня регистрации обращения.

4. Порядок и формы контроля за исполнением

административного регламента по предоставлению муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), осуществляется заместителем Главы Коротовского сельского поселения.
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов. Текущий контроль осуществляется постоянно. 

4.3. Проверка также может проводиться в связи с конкретным обращением заявителя.

4.4. Должностные лица за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.5. Специалист, ответственный за выдачу выписки из похозяйственной книги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка ее выдачи.

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

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации  поселения,   а также должностных лиц, муниципальных служащих при исполнении муниципальной услуги

5.1. Заявитель имеет право обжаловать действия (бездействие) должностного лица в досудебном (внесудебном) порядке. 

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут быть решения (действия, бездействие), принятые (осуществленные) при предоставлении муниципальной услуги.

5.3. Жалоба подлежит обязательному рассмотрению кроме случаев, если:

- в жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- жалобы на действия (бездействия), решения должностных лиц, по которым принято к рассмотрению в судебном порядке заявление о том же предмете; 

- текст жалобы не поддается прочтению;

- текст жалобы содержит нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи;

- в жалобе содержится вопрос, на который многократно давались письменные ответы по существу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, о чем сообщается гражданину, ее направившую;

- ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан в случае разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну (гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений).

5.4. Письменный ответ с указанием причин отказа в рассмотрении жалобы направляется заявителю не позднее 7 дней с момента ее получения.

5.5. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, электронной почты, Единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.6. В письменной жалобе в обязательном порядке указываются:

1) для физических лиц:

- наименование органа местного самоуправления, в который направлена жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- фамилия, имя, отчество заявителя;

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

- излагается суть жалобы;

- личная подпись;

- дата;

2) для юридических лиц:

- наименование органа местного самоуправления, в который направлена жалоба, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество, должность руководителя  юридического лица;

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

- излагается суть жалобы;

- подпись руководителя юридического лица или его представителя, уполномоченного в установленном порядке.

5.7. К жалобе прилагаются документы, подтверждающие полномочия лица на осуществление  действий от имени юридического лица. 

5.8. В случае необходимости подтверждения своих доводов, изложенных в жалобе, прилагаются документы и материалы либо их копии.

5.9. Письменная жалоба рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения. В исключительных случаях, срок рассмотрения жалобы может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с уведомлением о продлении срока рассмотрения жалобы гражданина, ее направившего.

5.10. Письменный ответ, содержащий результаты  рассмотрения жалобы, направляется заявителю.

5.11. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по устранению предмета жалобы и привлечении к ответственности специалиста, допустившего нарушения в ходе исполнения муниципальной услуги, которые повлекли за собой жалобу.

Приложение №1

к административному регламенту 

Главе Коротовского сельского поселения 

_______________________________________
от  ____________________________________

(Ф.И.О. гражданина)

зарегистрированного по адресу: ______________________________________

______________________________________

Почтовый адрес: _______________________

______________________________________

Адрес электронной почты: _______________

______________________________________ 

контактный телефон: ____________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу Вас выдать выписку из похозяйственной книги о наличии права на земельный участок площадью ______________ га, расположенный по адресу:

___________________________________________________________________________                                                       

___________________________________________________________________________

	
	
	
	
	

	(Ф.И.О. заявителя)
	
	(подпись)
	
	(дата)


Приложение № 2

к административному регламенту 

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

«Выдача выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок» в Администрации Коротовского сельского поселения 




                                                                                                          Приложение № 3

к административному регламенту

Выписка
из похозяйственной книги о наличии у гражданина права
на земельный участок 

	
	
	

	(место выдачи)
	
	(дата выдачи)


Настоящая выписка из похозяйственной книги подтверждает, что гражданину


(фамилия, имя, отчество полностью)

	дата рождения “
	
	”
	
	
	
	г., документ, удостоверяющий личность 



	
	
	
	, выдан
	“
	
	”
	
	
	
	г.

	(вид документа, удостоверяющего личность)
	
	(серия, номер)
	
	
	
	
	
	
	
	




,

(наименование органа, выдавшего документ, удостоверяющий личность)

проживающему по адресу 2:  

(адрес постоянного места жительства



,

или преимущественного пребывания)

принадлежит на праве  

(вид права, на котором гражданину принадлежит земельный участок)

земельный участок, предоставленный для ведения личного подсобного хозяйства,

	общей площадью
	
	, расположенный по адресу:
	



,

категория земель  
,

о чем в похозяйственной книге  

(реквизиты похозяйственной книги: номер, дата начала и окончания

ведения книги, наименование органа, осуществлявшего ведение похозяйственной книги)

	“
	
	”
	
	
	
	г. сделана запись на основании
	


(реквизиты документа,

на основании которого в похозяйственную книгу внесена запись о наличии у гражданина права на земельный участок (указывается при наличии сведений в похозяйственной книге))

	
	
	
	
	

	(должность)

	
	(подпись)
	М.П.

	(Ф.И.О.)


Рассмотрение заявления, подготовка информации





Подготовка выписки, справки























Отказ в предоставлении муниципальной услуги








Прием и регистрация заявления








Направление заявителю








� Выписка из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок выдается в целях государственной регистрации прав на земельный участок в соответствии со статьей 25.2 Федерального закона от 21.07.1997 № 122-ФЗ “О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним” (далее – Закон о регистрации) в случае предоставления земельного участка гражданину для ведения личного подсобного хозяйства. Выписка из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок выдается гражданину в двух подлинных экземплярах.


� Сведения о реквизитах документа, удостоверяющего личность, и адресе постоянного места жительства или преимущественного проживания гражданина, которому принадлежит земельный участок (прежнего собственника здания (строения) или сооружения, расположенного на этом земельном участке), не заполняются в случае государственной регистрации прав на земельный участок в соответствии с пунктом 7 статьи 25.2 Закона о регистрации.


� Указывается полное наименование должности уполномоченного выдавать выписки из похозяйственной книги должностного лица органа местного самоуправления.


� Проставляется печать органа местного самоуправления.





