               ОМСКИЙ  МУНИЦИПАЛЬНЫЙ  РАЙОН ОМСКОЙ  ОБЛАСТИ
Администрация Надеждинского сельского поселения

	


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 25.04.2012   № 97
 Об утверждении Административного регламента

по предоставлению муниципальной услуги  

«Выдача выписки из похозяйственной книги» 

              В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 год№131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» Федеральным законом от 27.07.2010г №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

      1.Утвердить административный регламент по предоставлению Администрацией Надеждинского  сельского поселения муниципальной услуги "Выдача выписки из похозяйственной книги".
     2. Заместителю главы сельского поселения Рыбиной М.В. опубликование настоящего решения в газете «Омский пригород», а также на едином портале государственных и муниципальных услуг в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Глава  сельского поселения                                                            А.И. Миронова 

Приложение к постановлению № 97
от «25» апреля 2012 года.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 исполнения муниципальной услуги 
«Выдача выписки из похозяйственной книги» 

 

1. Общие положения

 

1.1. Административный регламент исполнения муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги» (далее – Административный регламент), устанавливает стандарт и порядок предоставления муниципальной услуги по выдаче документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)».

1.2. Право на получение муниципальной услуги имеют физические лица – граждане, обращающиеся по вопросу выдачи выписки из похозяйственной книги о наличии права на земельный участок, предоставленный до введения в действие Земельного кодекса Российской Федерации (25.10.2001 года) для ведения личного подсобного хозяйства. 

Муниципальная услуга предоставляется гражданам в целях государственной регистрации прав на земельный участок в соответствии со ст. 25.2 Федерального закона от 21.07.1997 года № 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним". 

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
	Наименование требования стандарта
	Содержания требования стандарта

	2.1. Наименование муниципальной услуги 
	Выдача выписки из похозяйственной книги (далее – муниципальная услуга)

	2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу.
	 Предоставление муниципальной услуги осуществляется  администрацией Надеждинского сельского поселения Омского муниципального района Омской области (далее - администрация)

          В процессе предоставления муниципальной услуги админист​рация Надеждинского сельского поселения взаимодействует с:
-  Филиалом ФГБУ «ФКП Росреестра» по Омской области


	2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
	Результатами предоставления муниципальной услуги являются:
– выдача выписки из похозяйственной книги; 

– отказ в выдаче выписки из похозяйственной книги. 

	2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
	При подаче документов заявителем в полном объеме и оформленных надлежащим образом срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней со дня регистрации данного заявления. 
Выдача выписки из похозяйственной книги производится специалистом администрации Надеждинского сельского поселения (далее - специалист администрации) в ходе приема граждан в порядке очереди. 

Подписанные документы передаются способом, указанным лично в ходе приема граждан лично заявителю (законному представителю) или почтой в адрес заявителя. 

	2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
	Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ»;

Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 22.10.2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 21.07.1997 года № 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним"; 

Приказом Федеральной регистрационной службы от 29.08.2006 года № 148 "Об утверждении формы выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок".

	2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия;


	1.К заявлению на приватизацию жилого помещения прилагаются:

· документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно
документ, удостоверяющий личность заявителя;

заявление (приложения № 2 к административному регламенту) по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок, предоставленный для ведения личного подсобного хозяйства».

доверенность на право представлять интересы физического лица (при обращении представителя физического лица с точным указанием полномочий), документ, удостоверяющий личность представителя;

технический паспорт на домовладение (при его наличии);

в случае, если имело место изменение названия улицы, номера дома – акт об изменении почтового адреса;

иные документы по инициативе заявителя (в зависимости от конкретной ситуации). 
· документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия:

           1) кадастровый паспорт на земельный участок;
           2) свидетельство о государственной регистрации, технический паспорт на домовладение.

	2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
	- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего административного регламента, или предоставление документов не в полном объёме;

- предоставление заявителем документов, содержащих ошибки или противоречивые сведения;

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

	2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги
	- письменное заявление гражданина о возврате документов, представленных им для получения муниципальной услуги;

- если земельный участок был предоставлен после введения в действие Земельного кодекса РФ (25.10.2001 года);

- если земельный участок предоставлен не для ведения личного подсобного хозяйства, а для других целей; 

- если в похозяйственной книге отсутствует запись о наличии у гражданина права на земельный участок.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю в письменном виде с указанием причин, послуживших основанием для отказа.

	2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
	Муниципальная услуга предоставляется заявителям на безвозмездной основе.

	2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
	Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги – 20 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – 20 минут. 

	2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
	Срок регистрации запроса – в день обращения

	2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
	      Места предоставления муниципальной услуги должны обеспечивать свободный доступ заявителя к специалистам, предоставляющим муниципальную услугу.    

      Места информирования, предназначенные  для  ознакомления  заявителей, оборудуются  информационными  стендами    с образцами  заполнения  и  перечнем  документов, стульями и столами для возможности оформления документов.

      Помещения,  необходимые  для  непосредственного взаимодействия специалистов с заявителями, должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. Каждое место специалиста должно быть оборудовано персональным 

компьютером и возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством.

	2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг
	Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

1) доля потребителей, удовлетворенных качеством информации о порядке предоставления муниципальной услуги. 

Показатель определяется как отношение числа потребителей, удовлетворенных качеством информации о порядке предоставления муниципальной услуги (количество оценок хорошо и очень хорошо), к общему количеству обслуженных по муниципальной услуге граждан * 100%;

2) возможность получения информации, связанной с предоставлением муниципальной услуги, в сети Интернет;

3) доля случаев предоставления муниципальной услуги в установленный срок. 

Показатель определяется как отношение количества случаев предоставления муниципальной услуги в установленный срок к общему количеству обслуженных по муниципальной услуге граждан *100%;

4) доля обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных граждан по данному виду муниципальной услуги. 

Показатель определяется как отношение количества обоснованных жалоб к общему количеству обслуженных граждан по данному виду муниципальной услуги * 100%.


 

3. Состав, последовательность и сроки выполнения 

административных процедур, требования к порядку их выполнения.
 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 

1) прием документов; 

2) рассмотрение документов; 

3) принятие решения о выдаче или об отказе в выдаче документов (выписки из домовой книги, выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов); 

4) подготовка выписки из похозяйственной книги; 

5) выдача выписки из похозяйственной книги.
3.1.1. Прием документов. 

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя, претендующего на получение муниципальной услуги. 

Специалист администрации выполняет следующие действия: 

- удостоверяет личность заявителя (при личном обращении заявителя); 

- принимает документы, указанные в пункте 2.6. настоящего Административного регламента; 

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 30 минут. 

3.1.2. Рассмотрение документов. 

Специалист администрации осуществляет проверку представленных заявителем документов согласно перечню п. 2.6. настоящего Административного регламента, на достоверность сведений, содержащихся в документах. 

3.1.3. Принятие решения о выдаче или об отказе в выдаче выписки из похозяйственной книги.

Специалист администрации:

- осуществляет формирование необходимой информации;

- при установлении факта отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов, уведомляет Заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков и предлагает принять меры по их устранению, возвратив Заявителю представленные документы и пояснив, что возврат документов не препятствует повторному обращению Заявителя. 

3.1.4. Подготовка выписки из похозяйственной книги. 

При положительном результате проверки документов специалист администрации готовит выписки из похозяйственной книги.
При необходимости специалист администрации делает запрос по установлению кадастрового номера земельного участка и его площади в филиал ФГБУ «ФКП Росреестра» по Омской области. 
Результатом исполнения административной процедуры является выписка из похозяйственной книги, подписанная главой Администрации. 

3.1.5. Выдача выписки из похозяйственной книги.
Основанием для начала исполнения административной процедуры является подписанный документ -  выписка из похозяйственной книги.

 

4. Контроль за исполнением административного регламента

 

4.1. Контроль за исполнением положений настоящего административного регламента осуществляется Главой Надеждинского сельского поселения.

Глава Надеждинского сельского поселения, осуществляя контроль, вправе: 

- контролировать соблюдение порядка и условий предоставления муниципальной услуги; 

- в случае выявления нарушений требований настоящего административного регламента требовать устранение таких нарушений, давать письменные предписания, обязательные для исполнения; 

- назначать уполномоченных для постоянного наблюдения за предоставлением муниципальной услуги; 

4.2. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

4.3. Граждане и юридические лица могут принимать участие в электронных опросах, форумах и анкетировании по вопросам удовлетворенности полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, соблюдения положений настоящего административного регламента. 

5. Досудебный порядок обжалования

5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия должностных лиц Администрации Надеждинского сельского поселения, а также сообщать о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях, некорректном поведении или нарушении правил служебного поведения должностными лицами Администрации Надеждинского сельского поселения в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации. 

5.2. Заявители имеют право обратиться с устным или письменным обращением в адрес: Главы Надеждинского сельского поселения; 

При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения обращения не должен превышать 30 дней со дня регистрации обращения. 

В исключительных случаях срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. О продлении срока рассмотрения обращения заявитель уведомляется письменно с указанием причин продления. 

Письменное обращение заявителя должно содержать: 

- фамилию, имя, отчество гражданина (наименование юридического лица), которым подается обращение, почтовый адрес; 

- наименование органа, должность, фамилию, имя и отчество сотрудника, решение, действие (бездействие) которого обжалуется; 

- суть обжалуемого действия (бездействия), решения. 

Дополнительно могут быть указаны:  

- причины несогласия с обжалуемым действием (бездействием), решением;  

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;  

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить. 

К обращению могут быть приложены копии документов, подтверждающих изложенные в нем факты. 

Заявитель подписывает обращение и указывает дату его написания. 

По результатам рассмотрения обращения должностным лицом принимается решение об удовлетворении (признании неправомерным действия (бездействия) либо об отказе в удовлетворении обращения. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю. 

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

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем уведомляется заявитель, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Надеждинского сельского поселения вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию Надеждинского сельского поселения. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение. 

5.3. Получатели муниципальной услуги могут направить свое обращение с использованием информационно-коммуникационной сети Интернет на официальный адрес электронной почты Администрации Надеждинского сельского поселения. 
Приложение № 1 

к административному регламенту

Блок-схема 

осуществления административных процедур 

по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача выписки из похозяйственной книги»










При необходимости запрос в ФГБУ 

«ФКП Росреестра» по Омской области

Личное обращение заявителя





Установление предмета обращения, личности заявителя





Принятие решения о возможности исполнения заявления





Да





Нет





Оформление документов





Уведомление пользователя о необходимости уточнения и предоставления дополнительных сведений





Предоставление услуги завершено








