ПРОЕКТ
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления  муниципальной услуги
«Предоставление выписок из похозяйственных книг МО «Липовское»


I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

1. Административный регламент предоставления администрацией МО «Липовское»  муниципальной услуги «Предоставление выписок из похозяйственных книг МО «Липовское»
(далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги по выдаче выписок (справок) из похозяйственных книг (далее – муниципальная услуга).
Муниципальная услуга предоставляется  администрацией МО «Липовское» и осуществляется через  специалистов администрации МО «Липовское» (далее – специалисты администрации). 
2. Предоставление Услуги включает в себя следующие административные процедуры:
Прием обращения заявителя;
рассмотрение обращения (заявления) специалистом администрации;
выдача  либо отказ в выдаче выписки (справки) из похозяйственной книги 

1.2. Описание заявителей при предоставлении муниципальной услуги

3. Получателями муниципальной услуги являются граждане, ведущие личное подсобное хозяйство на территории муниципального образования «Липовское», обратившиеся в администрацию МО «Липовское» за предоставлением им выписок (справок) из похозяйственных книг либо представитель гражданина, действующий в силу закона или на основании договора, доверенности (далее – заявители).

1.3. Требования к порядку информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

4. Информация о правилах предоставления Услуги может быть получена:
- по телефону: 7-43-34;
 - по электронной почте:  e-mail  Iipovskoe @mail.ru;
- по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации:  администрация МО «Липовское», ул. Одиновская, д. 94, д. Малая Липовка, Архангельская область, 165135;
- при личном обращении заявителя либо на информационных стендах  ( ул. Одиновская, д. 94, д. Малая Липовка Архангельская область, 165135): понедельник – четверг с 8 часов 30 минут до 17 часов, пятница- не приемный день, обед с 13 часов до 14 часов;  выходные дни - суббота, воскресенье;
- на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций): gu.dvinaland.ru.
5. При информировании по телефону, по электронной почте, по почте (путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации) и при личном обращении заявителя:
1) сообщается следующая информация:
контактные данные администрации МО «Липовское» (почтовый адрес, номер телефона для справок, адрес электронной почты);
график приема заявителей: понедельник – четверг с 8.30 до 17 .00, пятница – не приемный день, обед с 13.00 до 14.00;  выходные дни - суббота, воскресенье;
сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решения и действия (бездействие) специалистов.
2) осуществляется консультирование по порядку предоставления Услуги.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа Администрации, предоставляющего Услугу, в который позвонил гражданин, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего телефонный звонок специалиста. Время разговора не должно превышать 
10 минут. При невозможности специалиста, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста либо позвонившему гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, или указан иной способ получения информации о правилах предоставления Услуги.
6. Обращения заявителей по электронной почте и их письменные запросы рассматриваются в администрации в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Федеральным законом от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».
7. На Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг размещаются:
1) текст настоящего регламента;
2) контактные данные;
3) график работы с заявителями;
4) образцы заполнения заявителями бланков документов;
5) порядок получения консультаций (справок) о предоставлении Услуги;
6) сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решения и действия (бездействие) специалистов.
8. В помещениях администрации (на информационных стендах), размещается следующая информация:
1) текст настоящего регламента;
2) контактные данные;
3) график работы с заявителями;
4) образцы заполнения заявителями бланков документов;
5) порядок получения консультаций (справок) о предоставлении Услуги;
6) сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решения и действия (бездействие) специалистов.




II. Стандарт предоставления Услуги.

9. Полное наименование муниципальной услуги: «Предоставление выписок из похозяйственных книг МО «Липовское».
10. Услуга предоставляется специалистом.
11. Предоставление Услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
- Конституцией Российской Федерации;
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями);
- Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 07.07.2003 № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве» (с изменениями);
- Уставом МО «Липовское» (с изменениями).

2.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

12. Для получения выписки (справки) из похозяйственной книги заявителю необходимо обратиться к специалисту администрации в устной или письменной форме,  предъявить документ, удостоверяющий личность. 
Для корректировки и (или)  внесения уточненных и (или) дополнительных записей (сведений) в похозяйственную книгу заявителю необходимо предъявить документ, удостоверяющий личность, и документы, являющиеся основанием для внесения изменений (дополнений) в похозяйственную книгу и подтверждающие верность этих сведений. 

2.2. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

13. Заявитель получает отказ в приеме документов по следующим основаниям:
1) лицо, подающее документы, не относится к числу заявителей в соответствии с пунктом 3 настоящего регламента;
2) непредставление определенных документов.

2.3. Сроки при предоставлении муниципальной услуги.

14. Основанием для оформления и выдачи выписки (справки) из похозяйственной книги является  письменное обращение заявителя.
При необходимости уточнения (изменения) и (или)  корректировки сведений, заявитель оформляет свое обращение в виде письменного заявления в свободной форме. 
Муниципальная услуга предоставляется в течение 15 рабочих дней со дня обращения заявителя (регистрации заявления). 
Административная процедура по приему обращения заявителя завершается в день приема заявки.
Административная процедура по рассмотрению обращения (заявления) специалистом администрации осуществляется в течение 5 дней со дня поступления обращения заявителя.
Административная процедура по выдаче  либо отказу в выдаче выписки (справки) из похозяйственной книги осуществляется в течение 7  дней со дня окончания рассмотрения обращения (заявления), но не позднее 30 дней со дня обращения заявителя.

2. 4. Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

13. Предоставление  муниципальной услуги  может быть приостановлено в случае отсутствия  документа, удостоверяющего личность.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть в случае отсутствия заявленных сведений в похозяйственной книге либо отсутствия похозяйственных книг за востребованный период.
Отказ в оказании муниципальной услуги оформляется в письменном виде и выдается заявителю или направляется по адресу, указанному в заявлении.
2.5. Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении муниципальной услуги.

14. За предоставление Услуги  взимается плата.

2.6. Результаты предоставления муниципальной услуги.

	15. Результатом предоставления  муниципальной услуги  является выдача либо отказ в выдаче выписки (справки) из похозяйственной книги (далее - выдача выписки). 

2.7. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.

16. Требования к помещениям, предназначенным для предоставления Услуги:
1) обозначаются соответствующими табличками с указанием номера кабинета, названия соответствующего подразделения органа Администрации, предоставляющего Услугу, фамилий, имен и отчеств сотрудников органа Администрации, организующих предоставление Услуги, мест приема и выдачи документов, мест информирования заявителей, графика работы с заявителями;
2) оснащаются стульями, столами, компьютером с возможностью печати и выхода в Интернет, иной необходимой оргтехникой;
3) для ожидания приема заявителям отводятся места для оформления документов, оборудованные стульями, столами (стойками).

2.8. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

17 . Показателями доступности Услуги являются:
1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления Услуги;
2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением Услуги через представителя;
3) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с органом Администрации, предоставляющим Услугу, в электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):
- размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм документов, необходимых для предоставления Услуги и обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме;
- обеспечение заявителям возможности осуществлять с использованием Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг и Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинг хода движения дела заявителя;
- обеспечение заявителям возможности получения результатов предоставления Услуги в электронной форме на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);
4) безвозмездность предоставления Услуги.
18. Показателями качества Услуги являются:
1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении Услуги;
2) отсутствие случаев удовлетворения в досудебном, судебном порядке заявлений заявителей, оспаривающих действия (бездействие) сотрудников органа Администрации, предоставляющего Услугу, и решения органа Администрации, предоставляющего Услугу.

III. Административные процедуры.

19. Решение о предоставлении Услуги принимает Глава МО «Липовское».
Процедура по предоставлению Услуги включает в себя следующие административные действия:
- регистрация заявления;
- рассмотрение представленных документов;
- принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) Услуги; 
- выдача результата предоставления Услуги.

3.1. Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

20. Основанием для начала проведения административной процедуры является устное (или письменное) обращение заявителя либо направление письменного обращения (заявления) заявителем посредством почтовой, факсимильной или электронной связи. 
Первичный личный прием заявителя осуществляется специалистами администрации в соответствии с графиком приема граждан.
Прием письменных заявлений осуществляется специалистом по делопроизводству и архиву администрации. Специалист по делопроизводству и архиву в день приема письменного заявления осуществляет его регистрацию в журнале письменных обращений граждан и направление главе администрации для наложения резолюции в течение 1 рабочего дня со дня поступления заявления.
Результат административной процедуры: личный прием заявителя  либо направление  заявления главе администрации для рассмотрения и наложения резолюции.
21. Рассмотрение обращения (заявления) специалистом администрации;
Основанием для начала проведения административной процедуры является личный прием заявителя  либо направление  заявления главе администрации для рассмотрения и наложения резолюции.
Глава администрации МО «Липовское при рассмотрении заявления накладывает резолюцию, после чего заявление передается для дальнейшей работы исполнителю - специалисту администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги, под роспись в журнале регистрации заявлений. Фамилия и инициалы исполнителя заносятся в журнал регистрации заявлений граждан.
Рассмотрение обращения осуществляется специалистом администрации в течение 15 рабочих дней. 
Специалисты администрации по вопросам предоставления муниципальной услуги непосредственно работают с похозяйственными книгами, находящимися на хранении в администрации МО «Липовское».
При необходимости обращения к архивным документам, находящимся на хранении в администрации МО «Липовское»,  при обнаружении неточностей запрашиваемых сведений, необходимости их уточнений,  сроки предоставления муниципальной услуги могут быть продлены до 20 календарных дней (в случае большого диапазона временного поиска документа до 30 дней).
В случае если при обращении на предоставление муниципальной услуги гражданин изъявил желание внести дополнительные записи в похозяйственную книгу или произвести корректировку указанных записей и эти данные отразить в выписке из похозяйственной книги, то специалисты администрации могут продлить срок рассмотрения обращения  до 30 дней.
Специалист администрации готовит выписку (справку) на основании сведений похозяйственных книг, находящихся в администрации, заверяет ее подписью и печатью.
Выписка из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок оформляется по форме, утвержденной Приказом Федеральной регистрационной службы от 29.08.2006 года № 146 «Об утверждении  формы выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок», заверяется подписью и печатью.
Предоставление муниципальной услуги  может быть приостановлено в случае отсутствия документа, удостоверяющего личность.
Отказ в выдаче выписки (справки) из похозяйственной книги может быть в случае отсутствия заявленных сведений в похозяйственной книге либо отсутствия похозяйственных книг за истребованный период.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги оформляется в письменном виде с указанием причин отказа. 
 Результат административной процедуры: подготовка выписки (справки) из похозяйственной книги либо отказа в выдаче  выписки (справки) из похозяйственной книги.
22. Выдача  либо отказ в выдаче выписки (справки) из похозяйственной книги. 
Основанием для начала проведения административной процедуры является подготовка выписки (справки) из похозяйственной книги либо отказа в выдаче  выписки (справки) из похозяйственной книги.
В случае если отсутствуют основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги подготовленная выписка (справка) из похозяйственной книги выдается заявителю или направляется по адресу, указанному в заявлении, в течение 3 дней со дня окончания рассмотрения обращения (заявления), но не позднее 30 дней со дня обращения заявителя.
При наличии основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги подготовленный письменный отказ с указанием причин выдается заявителю или направляется по адресу, указанному в заявлении, в течение 3 дней со дня окончания рассмотрения обращения (заявления), но не позднее 30 дней со дня обращения заявителя.
Результат административной процедуры: выдача  либо отказ в выдаче выписки (справки) из похозяйственной книги.

IV. Контроль за исполнением административной услуги.

23. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами, по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль) осуществляется должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
24. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых проверок (осуществляется на основании годовых или квартальных планов работы администрации) и внеплановых проверок, в том числе проверок по конкретным обращениям граждан. При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, (комплексная проверка) либо отдельные вопросы (тематическая проверка).
Внеплановые проверки осуществляются на основании распоряжения главы администрации.
25. По результатам контроля, при выявлении допущенных нарушений, глава администрации принимает решение об их устранении и меры по наложению дисциплинарных взысканий, также могут быть даны указания по подготовке предложений по изменению положений административного регламента.
26. Должностное лицо, ответственное за предоставление выписки из похозяйственной книги, несет персональную ответственность за:
соблюдение сроков и порядка предоставления выписки из похозяйственной книги,
сообщение об отказе в выдаче выписки;
грамотное оформление выписки.
Должностное лицо, ответственное за регистрацию входящей (исходящей) корреспонденции, несет персональную ответственность за:
соблюдение сроков и порядка регистрации входящей (исходящей) корреспонденции и передачи документов должностному лицу, ответственному за выдачу выписки;
правильность записи на входящем (исходящем) документе номера и даты регистрации.

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

27. Заявитель имеет право обратиться с жалобой (претензией) в случае нарушения стандарта предоставления Услуги, нарушения установленного порядка предоставления муниципальной услуги, включая: 
- необоснованный отказ в рассмотрении заявления;
- необоснованный отказ специалистов в приеме документов у заявителя;
- необоснованный отказ в предоставлении Услуги или выдаче ее результата;
- наличие ошибок, опечаток и иных неточностей в результате предоставления Услуги;
- нарушение прав или законных интересов заявителя, предусмотренных статьей 5 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
28. Жалобы (претензии), подаются:
- на решения и действия (бездействие) специалистов администрации МО «Липовское».
29. Жалоба (претензия) заявителя должна содержать следующую информацию:
1) наименование органа, или фамилии, имени и отчества должностного лица (последнее – при наличии), или должности должностного лица, которому адресована жалоба (претензия);
2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес (или адрес электронной почты) гражданина, подающего жалобу (претензию), либо наименование и место нахождения (а также при наличии адрес электронной почты) юридического лица, подающего жалобу (претензию);
3) суть жалобы (претензии), в том числе причины несогласия с обжалуемым решением или действием (бездействием), и обстоятельства, на которых заявитель основывает свои требования;
4) личную подпись гражданина, подающего жалобу (претензию), либо личную подпись руководителя юридического лица, подающего жалобу (претензию) (в отношении жалоб (претензий) в письменной форме);
5) дату подачи жалобы (претензии).
30. Поступившая жалоба (претензия) заявителя является основанием для ее рассмотрения.
В отношении порядка подачи и рассмотрения жалоб (претензий) применяется Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
Заявитель вправе запросить информацию и документы, необходимые для обоснования  и рассмотрения жалобы (претензии).
31. При рассмотрении жалобы (претензии) должностное лицо:
1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием гражданина, представителя юридического лица, направившего жалобу (претензию);
2) запрашивает необходимые для рассмотрения жалобы (претензии) документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;
3) предоставляет заявителю необходимые для рассмотрения жалобы (претензии) информацию и документы;
4) при необходимости назначает проверку.
32. Срок рассмотрения жалобы (претензии) не может превышать 30 дней со дня регистрации жалобы (претензии). В исключительных случаях, срок рассмотрения жалобы (претензии) может быть продлен не более чем на 30 дней. В этом случае в адрес заявителя направляется уведомление о продлении срока рассмотрения его жалобы (претензии).
Если жалоба (претензия) содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию должностного лица, она направляется в течение 7 дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в жалобе (претензии) вопросов, с уведомлением заявителя, подавшего жалобу (претензию), о ее переадресации.
33. По результатам рассмотрения жалобы (претензии) должностное лицо принимает одно из следующих решений:
1) об удовлетворении жалобы (претензии) и устранении нарушений прав заявителя;
2) об отказе в удовлетворении жалобы (претензии) в случае признания жалобы (претензии) необоснованной;
3) об отказе в рассмотрении жалобы (претензии) по существу:
а) если в жалобе (претензии) не указаны фамилия гражданина или наименование юридического лица, подавших жалобу (претензию), а также почтовый адрес гражданина или место нахождения юридического лица, подавших жалобу (претензию);
б) если в жалобе (претензии) содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
в) если текст жалобы (претензии) не поддается прочтению;
г) если в жалобе (претензии) содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в жалобе (претензии) не приводятся новые доводы или обстоятельства;
д) если ответ по существу поставленного в жалобе (претензии) вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну.
34. Ответ на жалобу (претензию) или уведомление направляется почтовым отправлением заявителю, подавшему жалобу (претензию) в письменной форме, либо направляется в форме электронного документа заявителю, подавшему жалобу (претензию) в электронной форме.























   
                                                                                                Приложение № 1

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

                                             
     Настоящая  выписка  из  похозяйственной  книги   подтверждает,   что
гражданину__________________________________________________________________
                    (фамилия, имя, отчество полностью)
дата рождения "_____" _______________________ г.,
место рождения _______________________________________________________________
документ,  удостоверяющий личность, ____________________________________________
                                                                         (вид документа, удостоверяющего личность)
_____________________________________выдан "___" ______________ г. _____________
  (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 ________, кадастровый номер __________________________,
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)                                  (Ф.И.О.)


