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Российская Федерация

Администрация Трегубовского сельского поселения

Чудовского района Новгородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  21.06.2012    №  43
д.Трегубово

Об   утверждении Административного 

регламента по предоставлению

администрацией Трегубовского 

 сельского поселения Чудовского района 
муниципальной услуги по выдаче выписок 
из похозяйственной книги о наличии у гражданина

права на земельный участок

В соответствии с  Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» В целях исполнения Федерального закона от 27 июля 2010 года                            № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с постановлением Администрации Трегубовского  сельского поселения от 01.06.2011№ 15 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (оказания  муниципальных услуг)
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги   по выдаче выписок из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок.
2. Опубликовать постановление в специальном выпуске районной газеты «Родина» и на официальном сайте Администрации Трегубовского сельского поселения.
Глава администрации                               С.Б.Алексеев
Утвержден

постановлением Администрации

Трегубовского сельского поселения

от  21.06.2012   № 43
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

                предоставления администрацией  Трегубовского сельского

поселения Чудовского района муниципальной услуги по выдаче

выписок из похозяйственной книги о наличии у гражданина

права на земельный участок
1. Общие положения

1.1. Настоящий  административный регламент  предоставления  администрацией Трегубовского  сельского поселения Чудовского района (далее – администрация) муниципальной услуги по выдаче выписок из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок (далее – муниципальная услуга) определяет сроки и последовательность  действий (административные процедуры) администрации при предоставлении настоящей муниципальной услуги.

1.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Уставом Трегубовского сельского поселения Чудовского района,

.3. Муниципальная услуга, предоставляемая администрацией, осуществляется специалистом администрации Трегубовского  сельского поселения Чудовского района 

1.4. Получателем муниципальной услуги являются физические лица, обратившиеся в администрацию за предоставлением им выписок из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок.

1.5. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги

 2.1. Порядок информирования об исполнении муниципальной услуги

2.1.1. Основными требованиями к порядку информирования граждан о предоставлении муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования.

2.1.2. Информирование об исполнении муниципальной услуги предоставляется непосредственно в администрации Трегубовского  сельского поселения (приложение № 1);

2.1.3. Должностное лицо, осуществляющее устное информирование, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов.

2.2. Условия и сроки предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Для предоставления муниципальной услуги заявители предоставляют в администрацию Трегубовского  сельского поселения Чудовского района следующие документы:


- в случае оформления права собственности на земельный участок: копию документа удостоверяющего личность заявителя (паспорт) или нотариально заверенная доверенность;


- в случае оформления наследства: копию свидетельства о смерти, копию свидетельства о наследстве на домовладение (приложение № 2).


В заявлении в обязательном порядке указывается адрес, кадастровый номер земельного участка.


2.2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 10-ти дней со дня регистрации заявления о выдаче копии документа.


Глава Трегубовского сельского поселения Чудовского района вправе устанавливать сокращенные сроки предоставления муниципальной услуги.


2.2.3. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:


- выдача заявителю выписок из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок;


- письменное уведомление об отказе в выдаче выписок из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок.


2.2.4. Муниципальная услуга не  предоставляется в случае:


- отсутствия или ненадлежащего оформления заявления заинтересованного лица о выдаче выписок из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок;


- обращения заявителя, не имеющего правового отношения к земельному участку.

3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием, первичная обработка и регистрация поступившего заявления о выдаче выписки;

- рассмотрение принятого заявления;

- подготовка и выдача выписок из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок или письменного уведомления об отказе в выдаче по выдаче выписок из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок.

Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена схематично в приложении № 3.

3.2. Прием, первичная обработка и регистрация

поступившего заявления
Юридическим фактом, служащим основанием для предоставления  муниципальной услуги, является письменное заявление в администрацию о выдаче по выдаче выписок из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок.

Специалист, ответственный за прием документов, проверяет правильность адресации и составления заявления. При неправильном заполнении бланка заявления, специалист указывает на недостатки и возможность их устранения.

Письменное заявление подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в администрацию Трегубовского сельского поселения.

Результатом выполнения административной процедуры является регистрация заявления и подготовка к передаче на рассмотрение Главы поселения.

3.3. Рассмотрение заявления
Зарегистрированное заявление передается главе поселения для рассмотрения и резолюции.

Ознакомившись с заявлением по выдаче выписки из похозяйственной  книги гражданину, Глава в тот же день изучает его и принимает решение о порядке его дальнейшего рассмотрения:

выдаче выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок;

отказе в выдаче выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок.

После принятия решения Глава направляет заявление для его исполнения специалисту. Результатом выполнения административной процедуры является передача заявления  специалисту для подготовки по выдаче выписок из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок или письменного уведомления заявителя об отказе в выдаче выписок из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок выдаче копии документа.

3.4. Подготовка и выдача выписок из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок
Поступившее в администрацию поселения заявление по выдаче выписок из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок рассматривается в течение 1-го рабочего дня.

Согласно заявлению готовится выписка из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок. Текст правового акта должен быть четким, хорошо читаемым. Правовой акт подписывается Главой Трегубовского  сельского поселения Чудовского района и заверяется гербовой печатью.

Выдача выписок из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок осуществляется при предъявлении документа, удостоверяющего личность получателя. Получатель копии расписывается в журнале регистрации справок из похозяйственных книг.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.2.4 настоящего административного регламента, заявителю направляется письменное уведомление об отказе в выдаче выписки  из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок.

4. Контроль за соблюдением последовательности действий,

определенных административными процедурами

по предоставлению муниципальной услуги

4.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, является специалист ответственный за организацию работы по предоставлению услуги.

4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав потребителей,  результатов предоставления муниципальной услуги.

4.3.Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер и внеплановый характер (по конкретному обращению потребителя результатов предоставления муниципальной услуги).

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

5.1. Действия (бездействие) и решения лиц Администрации, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном и судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.2. 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 Новгородской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Трегубовского   сельского поселения для предоставления  муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Трегубовского   сельского поселения 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 Новгородской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Трегубовского  сельского поселения;

6) затребование с заявителя при предоставлении  муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новгородской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Трегубовского   сельского поселения;

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

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию Трегубовского  сельского поселения (Приложение 3 к настоящему Административному регламенту).

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр предоставления муниципальных услуг Чудовского муниципального района, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта Администрации Трегубовского  сельского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба должна содержать:

а) 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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо  муниципального служащего;

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

5.6.Жалоба, поступившая в Администрацию Трегубовского  сельского поселения  подлежит рассмотрению Главой Трегубовского  сельского поселения в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации Трегубовского  сельского поселения или должностного лица, 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.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы Администрация Трегубовского  сельского поселения  принимает одно из следующих решений (Приложение № 4 к настоящему Административному регламенту)

а) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией Трегубовского  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 Новгородской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Трегубовского   сельского поселения, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.7. настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.      

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

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

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

5.12. Если в письменном обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное на то ответственное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

5.13. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.14. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить повторное обращение.

   5.15. . В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления Глава Трегубовского  сельского поселения  незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту

предоставления администрацией Трегубовского сельского поселения  Чудовского району муниципальной услуги по выдаче выписок из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок

ИНФОРМАЦИЯ

об органе местного самоуправления,  предоставляющего услугу  
Почтовый адрес: 174203 Новгородская область, Чудовский район, д.Трегубово ул.Школьная, д.1, помещение 32. 

Контактный телефон специалиста поселения: 8 (816-65) 42-292.

Факс: 8 (816-65) 41-292.

График работы Администрации Трегубовского  поселения

	
День приема
	Время приема

	Понедельник
	с 8.30 до 16.30

	Вторник
	с 8.30 до 16.30

	Среда
	с 8.30 до 16.30

	Четверг
	с 8.30 до 16.30

	Пятница
	с 8.30 до 16.30

	Выходной день – суббота, воскресенье

Обеденный перерыв в рабочие дни с 12.00 до 13.00


ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту

предоставления администрацией Трегубовского  сельского поселения Чудовского района муниципальной услуги по выдаче выписок из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок

Главе Трегубовского  сельского поселения Чудовского района

С.Б.Алексееву_________________

(Ф.И.О. заявителя)

_______________________________

(адрес проживания)

заявление.

Прошу предоставить выписку из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок _____________________________   

                                                                                                                   ____________________________________________________________________

(дата, регистрационный номер, наименование документа)         

для ______________________________________________________________.

(цель получения копии)

_____________________                   _________________________________

          (подпись заявителя)

                                                   (Ф.И.О. заявителя)

«____» _____________200__г.


ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к административному регламентупредоставления администрацией Трегубовского  сельского поселения Чудовского района муниципальной услуги по выдаче выписок из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок

БЛОК-СХЕМА

последовательности действий при выдаче выписок из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок

	Прием и регистрация заявления о выдаче выписок из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок 

Рассмотрение принятого заявления

1 день (п.п.3.2, 3.3)


	Подготовка и выдача 

выписок из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок, уведомления об отказе в выдаче выписок из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок

9 дней (п.п.3.4)



Приложение № 4                                                    

к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ

ЖАЛОБЫ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ)

АДМИНИСТРАЦИИ  ТРЕГУБОВСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ИЛИ ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА АДМИНИСТРАЦИИ  ТРЕГУБОВСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ, ИЛИ МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО

Жалоба

на действие (бездействие)

_______________________________________________________________________

(наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)

_____________________________________________________________________________

(наименование должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу или муниципального служащего)

Фамилия, имя, отчество заявителя – физического лица либо наименование  юридического лица_________________________________________________________________________

Место жительства физического лица либо место нахождения заявителя – юридического лица _____________________________________________________________________________

Номер (номера) контактного телефона: _____________________________________________________________________________

Адрес (адреса)  электронной почты: _____________________________________________________________________________

Почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю:____________________________________________________________________

существо жалобы:

_____________________________________________________________________________

(сведения об обжалуемых решениях и действиях(бездействии) Администрации  Трегубовского  сельского поселения, должностного лица Администрации Трегубовского   сельского поселения либо муниципального служащего)

_____________________________________________________________________________

(доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием ) Администрации Трегубовского  сельского поселения, должностного лица Администрации Трегубовского   сельского поселения либо муниципального служащего)

Перечень документов (при наличии), подтверждающих доводы заявителя_____________________________________________________________________

Дата и подпись заявителя ___________________________________________________

Приложение № 5                                                    

к Административному регламенту

ОБРАЗЕЦ

РЕШЕНИЯ  ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) АДМИНИСТРАЦИИ  ТРЕГУБОВСКОГО   СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ ИЛИ ЕЕ  ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА, МУНИЦИПАЛЬНОГО  СЛУЖАЩЕГО

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действие (бездействие)

органа или его должностного лица

Наименование    органа    или     должность,  фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: _____________________________________________________________________________

Наименование  юридического   лица   или    Ф.И.О.  физического лица, обратившегося с жалобой ______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Номер жалобы, дата и место принятия решения: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение жалобы по существу: _________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________

_____________________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

Фактические  и  иные  обстоятельства   дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: _______________________________________________

_____________________________________________________________________________

Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 

_____________________________________________________________________________

Законы     и    иные    нормативные    правовые   акты,   которыми руководствовался  орган или должностное  лицо  при  принятии  решения, и мотивы, по которым орган или должностное  лицо не применил законы   и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался  заявитель -

_____________________________________________________________________________

На      основании      изложенного

РЕШЕНО:

1. ___________________________________________________________________________

(жалоба удовлетворена, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено действующим законодательством, а также иные форм
2._________________________________________________________________

(отказ в удовлетворении жалобы)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу__________________________________

__________________________________________________________________

_______________________  _________________   ___________

(должность лица уполномоченного,               (подпись)               (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)
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