Российская Федерация

Администрация Гордеевского сельсовета

Троицкого района Алтайского края


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

10.12.2013 г                                                                                             № 60
п. Гордеевский
Об утверждении «Административного регламента
муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги»
(в редакции постановления Администрации сельсовета  от 05.12.2018   №57 )

В соответствии с Указом Президента  РФ от 21.07.2010 года  № 925 « О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона « О противодействии коррупции», руководствуясь Уставом муниципального образования Гордеевский сельсовет Троицкого района, постановляю:

1.  Утвердить прилагаемый  Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги                                           
                    (в редакции постановления Администрации сельсовета  от 05.12.2018   №57 )
2. Обнародовать    настоящее постановление в установленном порядке. 
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.  
Глава Администрации  сельсовета                                                Богданов В.Ф.
Утверждено  Постановлением Администрации

 Гордеевского сельсовета от  10.12.2013 № 60
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги

                                  «Выдача выписки из похозяйственной книги»

                                                 (в редакции постановления Администрации сельсовета  от 05.12.2018   №57 )
I. Общие положения.

1. Основные понятия, используемые в административном регламенте

Административный регламент по оформлению выписки из похозяйственной книги  в муниципальном образовании Гордеевский сельсовет Троицкого района Алтайского края (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей данной муниципальной услуги, определяет сроки и порядок оказания муниципальной услуги.

2. Категории заявителей – физические лица, ведущие личное подсобное хозяйство на земельном участке, расположенном на территории муниципального образования Гордеевский сельсовет Троицкого района Алтайского края

3. Порядок информирования о правилах предоставления услуги:

Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты, а также посредством размещения необходимых сведений на официальном сайте муниципального образования Гордеевский сельсовет Троицкого района Алтайского края в сети Интернет, на информационных стендах в Администрации.

Справочная информация об государственных органах и органах местного самоуправления, организациях, участвующих в предоставлении услуги:

Администрация Гордеевского сельсовета Троицкого района Алтайского края. 
Почтовый адрес: 659830, Алтайский край, Троицкий район, п. Гордеевский, ул. Центральная36 Тел.8(38534)31-3-43 
e-mail: gordeevo@troalt.ru.
II Стандарт предоставления муниципальной услуги

1. Наименование услуги – Выдача выписки из похозяйственной книги»;

                           ( пункт 1в редакции   постановления Администрации сельсовета   № 57  от 05.12.2018 г)
2. Наименование органа (структурного подразделения), предоставляющего услугу:

– Администрация Гордеевского сельсовета Троицкого района Алтайского края (далее – Администрация)

3. Результат предоставления услуги:

Выписка из похозяйственной книги;

мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги в виде письма об отказе.

4. Срок предоставления услуги с момента получения (регистрации) заявления на предоставление услуги в письменном или устном виде:

- общий срок предоставления муниципальной услуги (срок рассмотрения поступившего заявления и документов, подготовки выписки из домовой книги либо письменного мотивированного отказа) не должен превышать 30 дней со дня подачи заявления.

5. Правовые основания для предоставления услуги (исчерпывающий перечень нормативных правовых документов, регламентирующих предоставление услуги):

Земельный кодекс 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»;

Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним";

Приказ Росреестра от 07.03.2012г. № П/103 "Об утверждении формы выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок";

Приказ Министерства сельского хозяйства Российской Федерации от 11 октября 2010 года № 345 "Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов";

Устав муниципального образования Гордеевский сельсовет Троицкого района Алтайского края;

Постановление Администрации от _____ 201__г. № __ «Об утверждении административного регламента рассмотрения обращений граждан в Администрацию Гордеевского сельсовета Троицкого района Алтайского края».

6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления услуги:

заявление о предоставлении муниципальной услуги;

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя.

7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления услуги:

- непредставление паспорта или иного документа, удостоверяющего личность,

- заявитель запрашивает информацию, касающуюся другого гражданина.

8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении услуги:

несоответствие указанных в заявлении сведений данным, занесенным в  похозяйственную книгу;

отсутствие в похозяйственной книге записи о заявителе.

9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении услуги, способы ее взимания, способы, формы и места оплаты в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края, муниципальными правовыми актами

- муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления) о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в зависимости от числа граждан, пришедших на прием, не должен превышать 30 мин в расчете на одного посетителя.

11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не более 10 мин.

12. Требования к помещениям, в которых предоставляются услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении услуги, информационным стендам с размещенными на них образцами заполнения запросов (заявлений), перечнями и образцами документов, необходимых для предоставлении каждой услуги, в том числе с учетом необходимости обеспечения комфортными условиями заявителей и должностных лиц, в том числе реализации прав граждан с ограниченными возможностями и инвалидов на доступ в помещения и предоставления по их заявлению муниципальной услуги.

Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер с установленными справочно-информационными системами на каждого работника) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме.

Места ожидания личного приема должны соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

а) показатели доступности услуги:

- простота и ясность представления, оформления и размещения информационных материалов о порядке предоставления услуги непосредственно в Администрации, на официальном сайте Администрации, Портале государственных и муниципальных услуг  муниципального района;

- наличие нескольких способов, включая электронный, получения информации о предоставлении услуги, их доступность для граждан, в том числе для граждан с ограниченными возможностями и инвалидов;

- удобный график работы Администрации, должностного лица, осуществляющего предоставление услуги;

- удобное территориальное расположение Администрации;

- обеспечение возможности направления заявления о предоставлении услуги с использованием современных информационно-телекоммуникацонных технологий или по почте;

б) показатели качества предоставления услуги:

- максимально короткое время исполнения услуги;

- отсутствие в административных процедурах излишних административных действий, согласований в процессе предоставления услуги;

- точность исполнения услуги и сроков ее предоставления, исполнения административных процедур и действий в процессе предоставления услуги, установленных административным регламентом;

- профессиональная подготовка муниципальных служащих администрации;

- высокая культура обслуживания заявителей.

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

Предоставление услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием и рассмотрение заявления и документов;

- оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- подготовка и выдача выписки из похозяйственной книги.

Прием и рассмотрение заявления и документов для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является письменное заявление о выдаче гражданину выписки из похозяйственной книги, предоставленное лично в Администрацию или направленное по почте или электронно в адрес Администрации.

Специалист, уполномоченный на прием заявлений по вопросам земельных отношений, устанавливает предмет обращения, проверяет наличие и достаточность документов, указанных в п.6 части II данного регламента, правильность составления заявления и устанавливает наличие оснований для отказа в приеме заявления.

Основанием для отказа в приеме заявления является наличие в заявлении не оговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковывать их содержание.

В случае направления документов по почте или в электронном виде специалист, уполномоченный на делопроизводство, в соответствии с Регламентом рассмотрения обращений граждан в Администрации, принимает, при необходимости распечатывает, обрабатывает, регистрирует и передает полученные документы в порядке делопроизводства на визирование главе сельсовета. 

Глава Администрации  сельсовета рассматривает поступившее заявление, принимает решение о назначении специалиста на производство по заявлению, делает запись на заявлении с указанием фамилии и инициалов специалиста, назначенного на производство по заявлению, и передает его с прилагающимися документами этому специалисту.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 рабочих дня.

При наличии оснований, предусмотренных п. 1.1 текущего раздела административного регламента, специалист, уполномоченный на прием заявлений по вопросам земельных отношений, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков и возвращает заявление.

Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

1.3. Специалист, уполномоченный на прием заявлений по вопросам земельных отношений, в случае личного обращения заявителя или специалист, назначенный на производство по заявлению, в случае получения документов по почте и электронно (далее – специалист Администрации) проводит проверку предоставленных сведений и документов: 

- проверяет достоверность сведений в представленных документах;

- устанавливает факт записи в похозяйственной книге сведений о заявителе.

Максимальный срок выполнения действия составляет до 5 рабочих дней.

1.4. По результатам проверок специалист, назначенный на производство по заявлению, принимает решение:

- о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги

2.1. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, а именно:

недостоверность сведений в представленных документах;

заявитель запрашивает информацию, касающуюся другого гражданина.

Специалист Администрации готовит проект итогового документа - письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа (далее - письмо об отказе) и передает его в порядке делопроизводства главе сельсовета.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 рабочих дней.

2.2. Глава Администрации  сельсовета подписывает письмо об отказе и передает его в порядке делопроизводства специалисту Администрации, уполномоченному на делопроизводство.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 рабочий день.

2.3. Специалист Администрации передает или направляет заявителю письмо об отказе, второй экземпляр письма приобщает к заявлению; при наличии контактного номера телефона заявителя уведомляет его по телефону о принятом решении об отказе в предоставлении муниципальной услуги; при наличии адреса электронной почты заявителя пересылает ему электронную версию письма об отказе.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 рабочий день.

Подготовка и выдача выписки из похозяйственной книги.

3.1. Специалист Администрации, после проверки представленных документов, готовит выписку их похозяйственной книги в шести экземплярах и передает документы в порядке делопроизводства главе сельсовета.

Максимальный срок выполнения действия – 5 рабочих дней.

3.2. Глава Администрации  сельсовета подписывает экземпляры выписки и передает документы в порядке делопроизводства специалисту Администрации, уполномоченному на делопроизводство.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 рабочий день.

2.3. Специалист, уполномоченный на делопроизводство, передает или направляет заявителю в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации заявления пять экземпляров выписки из похозяйственной книги, шестой экземпляр приобщает к заявлению.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 рабочий день.

IV Формы контроля за исполнением административного регламента

1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами Администрации осуществляет глава Администрации сельсовета.

2. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой Администрации сельсовета.

3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов администрации.

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

5. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги отдельным категориям получателей услуги) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

V.  Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего государственную и муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих.

Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя 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 документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

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

7) отказ Администрации сельсовета, должностного лица Администрации в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы:

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в администрацию поселения. Жалобы на решения, принятые главой сельсовета рассматриваются непосредственно главой сельсовета.

2. Жалоба может быть направлена по почте, 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.

3. Жалоба должна содержать:

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) администрации поселения, должностного лица администрации поселения, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

4. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица 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. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией поселения 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, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 4, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

7. 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 1 данных требований к порядку подачи и рассмотрения жалобы, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

                                                                                                   Приложение 1

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  __________________________________________________

                                                   (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 _________ __________________________________________________________________________

назначение земельного участка _________________________________________
                                 (указывается категория земель - земли поселений (для приусадебного участка) или земли сельскохозяйственного назначения  (для полевого участка))

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.)

--------------------------------

<*> 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 "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним" 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.

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

<***> Проставляется печать органа местного самоуправления.
