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АДМИНИСТРАЦИЯ 

ВЕСЕЛОВСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

ВЕСЕЛОВСКОГО РАЙОНА  РОСТОВСКОЙ  ОБЛАСТИ 

      ПОСТАНОВЛЕНИЕ                  

Август 2015 год                                проект                                      п. Веселый

	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписок из похозяйственной книги о наличии у гражданина прав на земельные участки»



         В соответствии с  Федеральным законом от 06 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях приведения муниципальных правовых актов в соответствие с действующим законодательством, руководствуясь Уставом  муниципального образования «Веселовское сельское поселение», 

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписок из похозяйственной книги о наличии у гражданина прав на земельные участки» согласно приложению.

          2. Считать утратившим силу постановление Администрации Веселовского сельского поселения от 31.10.2013 №282 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписок из похозяйственной книги о наличии у гражданина прав на земельные участки».
          3. Постановление вступает в силу со дня обнародования.
 4.Контроль за исполнением постановления возложить на Заместителя Главы Администрации Веселовского сельского поселения О.М. Митяева.
Глава Веселовского сельского                                                           А.Н. Ищенко
поселения
Исп. Потапов А.С.

Согласовано:  Вертепа В.И.

Приложение к проекту постановления Администрации Веселовского сельского поселения
от    № 
Административный регламент

по предоставлению муниципальной услуги
«Выдача выписок из похозяйственной книги о наличии у гражданина прав на земельные участки»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

        1.1. Административный регламент предоставлении муниципальной услуги «Выдача выписок из похозяйственной книги о наличии у гражданина прав на земельные участки» (далее - Регламент), определяет срок и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги «Выдача выписок из похозяйственной книги о наличии у гражданина прав на земельные участки» (далее- муниципальная услуга).  

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 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).

1.3. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Веселовского сельского поселения. Муниципальная услуга может предоставляться через многофункциональный центр (в случае заключения соглашения между многофункциональным центром и Администрацией Веселовского сельского поселения, с момента вступления в силу данного соглашения о взаимодействии).

Местонахождение Администрации Веселовского сельского поселения: 347781, Ростовская область, Веселовский район, п. Веселый, переулок Комсомольский, дом 62.Телефон для справок: 8 (86358) 6-12-50, 6-13-79.

 Адрес электронной почты: sp07070@donpac.ru.
Сайт  муниципального образования «Веселовское сельское  поселение»:   http://veselovskoeadm.ru/.
График работы Администрации Веселовского сельского поселения:

     понедельник - пятница: с 8.00 до 17.00;

     прием посетителей:  понедельник, среда, четверг: с 8.00 до 12.00, с 13.00 до 17.00; 
вторник, пятница- работа с документами, выездные дни;
выходные дни: суббота, воскресенье.

Место нахождения многофункционального центра: п. Веселый, пер. Комсомольский 61.
Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

Информация о порядке получения муниципальной услуги предоставляется:

- путем индивидуального и публичного информирования, в устной и письменной форме;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, на информационных стендах;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет).

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги должна представляться заявителям оперативно, быть четкой, достоверной, полной.

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом Администрации Веселовского сельского поселения.
Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется:

- о сроке предоставления муниципальной услуги;

- о приостановлении предоставления муниципальной услуги;

- об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги выдается заявителю при его личном обращении или направляется заказным письмом. 

Консультации заявителю предоставляются при личном обращении, посредством почтовой и телефонной связи по следующим вопросам:

- по перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

- о времени приема документов;

- о сроках предоставления муниципальной услуги;

- о порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

При консультировании  заявителя исполнитель муниципальной услуги обязан:

- давать полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы;

- воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в объективном исполнении должностных (служебных) обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций;

- соблюдать права и законные интересы заявителя.
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «Выдача выписок из похозяйственной книги о наличии у гражданина прав на земельные участки»
 2.1. Наименование муниципальной услуги «Выдача выписок из похозяйственной книги о наличии у гражданина прав на земельные участки».

Настоящий Регламент по предоставлению муниципальной услуги разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги. Регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, порядок взаимодействия между должностными лицами структурных подразделений Администрации Веселовского сельского поселения с юридическими и физическими лицами.

          2.2. Муниципальную услугу в Администрации Веселовского сельского поселения предоставляет Сектор строительства, ЖКХ, земельных и имущественных отношений.

          2.3 Результат предоставления муниципальной услуги

- предоставление заявителю выписки из похозяйственной книги;

- отказ в выдаче выписки из похозяйственной книги 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 календарных дней со дня регистрации заявления.
  2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в                  соответствии с: 

- Федеральным Законом от 06. 10. 2003 г. № 131 «Об общих принципах               организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- 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»; 
- Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

- Уставом МО «Веселовское сельское поселение»;
- Настоящим регламентом.
         2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих предоставлению заявителем: 

      -заявление о предоставлении муниципальной услуги  (Приложение 1 настоящего регламента);
        -Паспорт гражданина или универсальная карта для граждан, уставные документы для юридических лиц (в случаях, предусмотренных федеральными законами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим личность гражданина, права застрахованного лица в системах обязательного страхования, иные права гражданина. В случаях, предусмотренных федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, универсальная электронная карта является документом, удостоверяющим право гражданина на получение государственных и муниципальных услуг);

    -документ, подтверждающий полномочия представителя                                      Заявителя (копия при предъявлении оригинала).
Запрещается требовать от заявителя:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами.

2.7.  В приеме документов может быть отказано в случаях, если: 

- заявление представлено без подписи, без указания фамилии, имени, отчества;

- заявление не поддается прочтению.

Срок принятия решения об отказе в приеме документов от заявителя – до 3 рабочих дней.
Срок уведомления заявителя о принятии решения об отказе в приеме документов – до 5 рабочих дней.

  2.8.  В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случае:

- обращения лица, не относящегося к категории заявителей (представителей заявителя);

- заявителем не представлены необходимые документы;

- отказа самого заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

- выяснения обстоятельств о предоставлении заявителем ложных данных;

- смерти заявителя (представителя заявителя).
2.9. Срок уведомления заявителя о принятии решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги – 5 рабочих дней с момента принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

 2.10. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
 2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги - не более 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результатов предоставления муниципальной услуги - не более 15 минут.

2.12. Журнал регистрации запроса заявителя ведется на бумажном носителе. 
2.13. Муниципальная услуга предоставляется в Администрации Веселовского сельского поселения. Вход в помещение для предоставления муниципальной услуги населению является свободным, с учетом распорядка работы и графика приёма граждан.

Прием заявителей проводится в порядке живой очереди.

В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе, одновременно ведется  прием только одного заявителя. Консультирование и (или) прием двух и более заявителей не допускается.

Центральный вход в здание должен быть оборудован информационной вывеской, содержащей полное наименование органа предоставляющего муниципальную услугу.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, должны быть оборудованы:

- информационными стендами;

- стульями и столами.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы работников, должны быть оборудованы стульями (не менее чем три).

Места приема заявителей должны быть оборудованы информационными вывесками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности работника, осуществляющего прием;

- времени приема.

Рабочее место работника, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к оргтехнике и необходимым информационным базам данных.

2.14. В процессе получения муниципальной услуги, заявитель дважды встречается с должностным лицом, оказывающим муниципальную услугу: при подаче заявления с полным пакетом документов – прием документов, проверка документов до 15 минут, и при получении результата оказания муниципальной услуги – выдача работником выписки из похозяйственной книги на земельный участок. В процессе производства муниципальной услуги заявитель может обратиться к работнику за справкой о ходе предоставления услуги по телефону 8 (86358) 6-13-79. Заявитель, обратившийся по вопросу получения документа, предусмотренного настоящим Регламентом, должен, при соблюдении норм, установленных настоящим Регламентом, иметь возможность получить документ в установленный срок.

2.15. Требования учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре предусмотрены главой 4 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".

Муниципальная услуга в электронном виде не предоставляется.
      2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

С целью оценки доступности и качества муниципальной услуги используются следующие показатели:

- исчерпывающее размещение информации на официальном сайте Администрации Веселовского сельского поселения, размещение форм заявлений на информационном стенде, получение консультаций по телефону;

- удовлетворенность населения муниципальной услугой;

- возможность получить информацию о ходе предоставления муниципальной услуги в телефонном режиме;

- отсутствие жалоб граждан по вопросам связанным с оказанием муниципальной услуги;

- соблюдение сроков выполнения соответствующих административных процедур. 

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ
3.1. Состав и последовательность выполнения административных процедур при выдаче выписки из похозяйственной книги:

- прием заявления; 

- регистрация заявления в журнале на бумажном носителе;

- проверка предоставленных документов;

- подготовка выписки из похозяйственной книги на земельный участок;
- выдача заявителю выписки из похозяйственной книги на земельный участок.

3.2. Прием заявления производится при личном обращении граждан уполномоченным специалистом.
Уполномоченным специалист, при необходимости помогает заявителю заполнить форму заявления. 

Максимальный срок выполнения действия – 15 минут.
3.3. Специалист уполномоченный на приём заявлений и документов, формирует результат административной процедуры на приём документов (пакета принятых документов) и направляет заявителя на регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги к специалисту, в компетенции которого входит приём, обработка, регистрация и распределение поступающей корреспонденции.
3.4. По результатам проверки уполномоченный специалист, в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги подготавливает выписку из похозяйственной книги на земельный участок. Выписка оформляется в трех экземплярах, два для заявителя, другой остается в Администрации Веселовского сельского поселения.
  Выписка из похозяйственной книги выдается по форме, утвержденной приказом Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии от 7 марта 2012 г. N П/103 "Об утверждении формы выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок"
Решение об отказе предоставления муниципальной услуги оформляется уведомлением об отказе и должно содержать основания отказа с обязательной ссылкой на конкретные нарушения. Отказ в выдаче выписки из похозяйственной книги на земельный участок может быть оспорен заявителем в судебном порядке.

3.5. Блок-схема последовательности административных процедур  по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписок из похозяйственной книги о наличии у гражданина прав на земельные участки» приведена в приложении 2 настоящего регламента.

Максимальный срок выполнения действий, предусмотренных пунктами 3.3-3.4 -  30 календарных дней.
3.7. Муниципальная услуга в электронном виде не предоставляется.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ НАСТОЯЩЕГО РЕГЛАМЕНТА
4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется Главой Веселовского сельского поселения.
4.2 Плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляются заместителем Главы Администрации Веселовского сельского поселения, курирующим данные работы.
4.3 Ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги возлагается на Заместителя Главы Администрации Веселовского сельского поселения.
5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАК ЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) Администрации Веселовского сельского поселения, должностного лица или муниципального служащего Администрации Веселовского сельского поселения, должностного лица или муниципального служащего Администрации Веселовского сельского поселения.
Заявитель может обратиться с жалобой в том числе 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)  требование от 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 Веселовского сельского поселения, должностного Администрации Веселовского сельского поселения, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Веселовского сельского поселения. Жалоба на решения, принятые Главой Веселовского сельского поселения, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно Главой Веселовского сельского поселения.
Срок регистрации жалобы в течение 1 дня с момента поступления ее в Администрацию Веселовского сельского поселения.

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через Многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официальных сайтов Администрации Веселовского сельского поселения или Многофункционального центра, единого портала государственных и муниципальных услуг, регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) Администрации Веселовского сельского поселения, должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются соответственно нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

5.2.4. 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 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) Администрации Веселовского сельского поселения, должностного лица Администрации Веселовского сельского поселения, либо муниципального служащего;

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

5.2.5. Жалоба, поступившая в Администрацию Веселовского сельского поселения, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации Веселовского сельского поселения, должностного лица Администрации Веселовского сельского поселения, 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.

5.2.6. По результатам рассмотрения жалобы Администрация Веселовского сельского поселения, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией Веселовского сельского 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.

5.2.7. 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.

5.2.8. 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.

Приложение № 1 к административному                                      

                                                                     регламенту «Выдача выписок из                

                                                           похозяйственной книги о наличии у гражданина прав на земельные участки»
	Главе Веселовского

сельского поселения

от ________________________________,

(ФИО)

проживающей(его) по адресу:

___________________________________

  ул. _______________________________                д. ____________, кв.__________________ 



	Тел._______________________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

В целях государственной  регистрации  права  собственности на земельный участок, предоставленный для ведения личного подсобного хозяйства площадью __________ кв. м, расположенный по адресу: ____________________________________________________________,

прошу выдать выписку из похозяйственной книги, подтверждающую  мои права на данный земельный участок.

  К заявлению прилагаю следующие документы:

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица, на обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иные действия, необходимые для обработки персональных данных в рамках предоставления уполномоченными органами государственных (муниципальных) услуг, в соответствии с законодательством Российской Федерации), в том числе в автоматизированном режиме.

Настоящим также подтверждаю, что:

сведения, указанные в настоящем заявлении, на дату представления заявления достоверны; представленные правоустанавливающий(ие) документ(ы) и иные документы и содержащиеся в них сведения соответствуют установленным законодательством Российской Федерации требованиям.

Подпись ________________                                      Дата _____________ 

Приложение    2
                                                    к Административному регламенту
                                  «Выдача выписок из похозяйственной книги о наличии у гражданина прав на земельные участки»










Прием и регистрация заявления





Отказ в приеме документов





Рассмотрение  заявления о предоставлении выписки из похозяйственной книги





Подготовка и выдача отказа в предоставлении выписки из похозяйственной книги








Подготовка выписки из похозяйственной книги





Выдача выписки из похозяйственной книги заявителю








