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Октябрьского сельского поселения
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Административный регламент
предоставления муниципальной услуги

«Выдача выписки из похозяйственной книги»
1.Общие положения
1.1. Предмет регулирования регламента

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги» (далее – регламент) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги» (далее – муниципальная услуга). 

Предметом регулирования административного регламента являются отношения, возникающие между заявителями и Администрацией Октябрьского сельского поселения, связанные с предоставлением муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, осуществляющие ведение личного подсобного хозяйства и крестьянского (фермерского) хозяйства на территории Октябрьского сельского поселения Некоузского района Ярославской области, а также их представители, действующие на основании доверенности (далее – заявители).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги 

Телефон для справок: (48547) 3-12-33.

Юридический адрес: 152700,  Ярославская область,  Некоузский район, п. Октябрь, ул. Транспортная, д.3
Почтовый адрес: 152700,  Ярославская область,  Некоузский район, п. Октябрь, ул. Транспортная, д.3

Официальный сайт Администрации Октябрьского сельского поселения (далее - Администрация) в сети Интернет:  www.admoktsp.ru
Адрес электронной почты: admoktsp@mail.ru HYPERLINK "mailto:info@goroduglich.ru" .

Заявитель может обратиться в Администрацию с обращением:

- лично по вышеуказанному адресу в рабочее время в соответствии с графиком работы Администрации:

понедельник - пятница: 8.00 - 17.00 (обед - 12.00 – 13.48).

- по почте, направив обращение по вышеуказанному адресу;
- направив обращение по информационным системам общего пользования (адрес электронной почты указан выше);

- посредством факсимильной связи: (48547) 31233.

Информация, предусмотренная настоящим регламентом, размещается на стендах в месте предоставления услуги, на сайте Администрации Октябрьского сельского поселения в сети Интернет. Дополнительная консультация предоставляется специалистом Администрации Октябрьского сельского поселения.
Информирование заинтересованных лиц по процедуре предоставления муниципальной услуги производится в устной и письменной форме. Устные консультации предоставляются на личном приеме или посредством телефонной связи.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист  дает полный, точный  и понятный ответ на поставленные вопросы.

При консультировании по телефону специалист Администрации должен назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а затем в вежливой форме дать ответ на поставленные вопросы.
При ответах на телефонные звонки работники Администрации подробно, в вежливой, корректной форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.
Время ожидания в очереди не должно превышать 15 минут.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача выписки из похозяйственной книги».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу:

Администрация Октябрьского сельского поселения.



2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача (отказ в выдаче) выписки из похозяйственной книги (по форме Приложение 1 или Приложение 2).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 
Муниципальная услуга предоставляется в течение 3 рабочих дней со дня обращения заявителя (регистрации заявления).
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации («Российская газета» 25.12.1993 № 237; 21.01.2009, № 7; в «Собрании законодательства РФ», 03.03.2014, № 9, ст. 851; 14.04.2014, № 15, ст. 1691; 04.08.2014, № 31, 4398);

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30.07.2010 № 168);

- Федеральный закон от 07.07.2003 №112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве» («Российская газета», № 135, 10.07.2003; № 132, 22.06.2011);
- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Приказ Министерства сельского хозяйства Российской Федерации от 11.10.2010 № 345 «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов» («Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти», № 50, 13.12.2010);

- Приказ Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии  от 07.03.2012 № П/103 «Об утверждении новой формы выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок» («Российская газета», 16.05.2012 № 109);

- настоящий Административный регламент.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем: 
Для предоставления муниципальной услуги заявителем предоставляются самостоятельно:

- заявление (Приложение 3);

- документ, удостоверяющий личность;

- документ, подтверждающий полномочия представителя (если заявление подаётся не непосредственно гражданином, в интересах которого предоставляется муниципальная услуга).

2.7 Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе предоставить:

Документы и информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов государственных внебюджетных фондов, органов местного самоуправления, организаций и запрашиваются уполномоченным органом, в органах (организациях), в распоряжении которых они находятся, если заявитель не представил такие документы и информацию самостоятельно, отсутствуют.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для получения муниципальной услуги:

Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является подача заявления не уполномоченным лицом.
2.9.
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

Основанием для отказа выдачи  выписки из похозяйственной книги, является отсутствие  документов, указанных в пункте 2.6.
Приостановление предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении услуги.

- нотариальное заверение доверенности на право представления интересов заявителя.


2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления услуги.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

Вход в здание оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы, а также о телефонных номерах справочной службы.

Все помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, соответствуют санитарно-эпидемиологическим требованиям, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда.

Помещения для работы с заявителями оборудуются соответствующими информационными стендами, вывесками, указателями.

Места ожидания оборудуются стульями или столами обеспечиваются канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заявителями.
Сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помещении, в котором предоставляется муниципальная услуга.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Состав административных процедур:

- приём и регистрация обращения;

- рассмотрение обращения;

- подготовка и направление выписки заявителю (или отказ в предоставлении услуги).

3.2. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме:

Заявитель вправе направить в электронной форме:

- запрос о предоставлении в установленном порядке информации  к сведениям о муниципальной услуге,

- запрос о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Специалист, уполномоченный на ведение работы по предоставлению муниципальной услуги, обязан в 3-х дневный срок со дня получения в электронной форме направить заявителю ответ по существу.

3.3. Блок-схема предоставления муниципальной услуги.

Последовательность и сроки выполнения административных процедур представлены в блок-схеме (Приложение 4).

3.4. Порядок выполнения административных процедур.

3.4.1. Приём и регистрация обращения осуществляется специалистом Администрации в день обращения: 

- в порядке очерёдности; 

- продолжительность приема граждан не превышает 15 минут. 

3.4.2. Рассмотрение обращения осуществляется в момент приёма заявителя.

3.4.3. Подготовка и направление письменного ответа заявителю осуществляется в виде выписки из похозяйственной книги, в виде информационного письма, содержание которых отражает объем запрашиваемой информации в срок, обеспечивающий соблюдение максимальных сроков, указанных в п.2.4. раздела II настоящего Регламента.

Подготовленные выписки передаются лично или почтой в адрес заявителя.
Ответ в виде информационного письма на письменное обращение получателя муниципальной услуги оформляется на бланке Администрации с указанием в левом нижнем углу фамилии исполнителя, а также номера телефона для справок.

Ответ получателю муниципальной услуги подписывается в установленном порядке Главой и направляется получателю муниципальной услуги в соответствии с реквизитами, указанными в письменном обращении, либо выдается на руки под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего личность документа, доверенным лицам - при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. 

Письменные обращения заявителей с просьбой разъяснить порядок выдачи выписок из похозяйственных книг, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются специалистом Администрации с учетом времени подготовки ответа Заявителю в срок, не превышающий 10 календарных дней с момента поступления обращения.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента.
4.1. Текущий контроль за принятием решений, соблюдением и исполнением положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет Глава Октябрьского сельского поселения.

Текущий контроль осуществляется путем проведения лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения работниками настоящего административного регламента. По результатам проверок Глава Октябрьского сельского поселения дает указания по устранению выявленных нарушений и контролирует их исполнение.

Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения (действия, бездействия) работников, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.2. Оценка качества предоставления муниципальной услуги, последующий контроль за исполнением административного регламента осуществляется Администрацией и включает в себя проведение проверок, выявление нарушений прав заинтересованных лиц, оформление актов проверок, подготовку предложений по повышению качества предоставления услуги и недопущению выявленных нарушений.

4.3. По результатам проверок лица, допустившие нарушения административного регламента, могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

За неправомерные решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, являющиеся административными правонарушениями или преступлениями, виновные лица могут быть привлечены к административной или уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Граждане и организации вправе обжаловать решения (действия, бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в порядке, установленном разделом 5 регламента.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации, должностных лиц администрации, муниципальных служащих 

5.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов или информации либо осуществление действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- 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 Ярославской области, муниципальными правовыми актами;

- требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами;

- отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

- приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами;

- требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ.

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию. Жалобы на решения и действия (бездействие) главы администрации рассматриваются непосредственно главой администрации. 

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

- наименование администрации, должностного лица администрации либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- 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;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации, должностного лица администрации либо муниципального служащего;

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

5.5. Жалоба подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации. Регистрация жалобы осуществляется не позднее рабочего дня, следующего за днем ее поступления.

5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

- об удовлетворении жалобы, 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 нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

- об отказе в удовлетворении жалобы.

5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 настоящего раздела административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.8. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю дается информация о действиях, осуществляемых администрацией в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при предоставлении муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2 настоящего раздела административного регламента,  незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 121 Закона Ярославской области от 3 декабря 2007 г. № 100-з «Об административных правонарушениях», должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в департамент информатизации и связи Ярославской области.
Приложение 1

к Административному регламенту, утвержденному постановлением Администрации Октябрьского сельского поселения от 24.12.2019 №215
Форма 1

ВЫПИСКА
из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок
_____________________                                 ___________________

    (место выдачи)                                        



(дата выдачи)

     Настоящая   выписка   из  похозяйственной  книги  подтверждает,  что

гражданину ______________________________________________________________

                                                         (фамилия, имя, отчество полностью)

дата рождения "__" ___________ г., документ, удостоверяющий личность*(2)
_____________________________________________  __________________   выдан

  (вид документа, удостоверяющего личность)      (серия, номер)

"___" ______________ г. ________________________________________________,

                           (наименование органа, выдавшего документ,

                                   удостоверяющий личность))

проживающему по адресу*(2): _____________________________________________

                                (адрес постоянного места жительства

____________________________________________________________________________________________,

                     или преимущественного пребывания)

принадлежит на праве ____________________________________________________

                          (вид права, на котором гражданину принадлежит  земельный участок)

земельный   участок,   предоставленный  для  ведения  личного  подсобного

хозяйства, общей площадью ______________, расположенный по адресу: ______

__________________________________________________________________________________________,

категория земель _______________________________________________________,

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)*(3)                                                     (подпись)                                           М.П.*(4)     (Ф.И.О.)

*(1) Выписка из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок выдается в целях государственной регистрации прав на земельный участок в соответствии со статьей 25.2 Федерального закона от 21.07.1997 N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним" (далее - Закон о регистрации) в случае предоставления земельного участка гражданину для ведения личного подсобного хозяйства. Выписка из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок выдается гражданину в двух подлинных экземплярах.

*(2) Сведения о реквизитах документа, удостоверяющего личность, и адресе постоянного места жительства или преимущественного проживания гражданина, которому принадлежит земельный участок (прежнего собственника здания (строения) или сооружения,' расположенного на этом земельном участке), не заполняются в случае государственной регистрации прав на земельный участок в соответствии с пунктом 7 статьи 25.2 Закона о регистрации.
*(3) Указывается полное наименование должности уполномоченного выдавать выписки из похозяйственной книги должностного лица органа местного самоуправления.
*(4) Проставляется печать органа местного самоуправления.
Приложение 2
к Административному регламенту, утвержденному постановлением Администрации Октябрьского сельского поселения
от 24.12.2019 №215
Форма 2
ВЫПИСКА из похозяйственной книги № ___                  

 лицевой счет №                          .

Адрес Ад

Адрес хозяйства:                                                                                                                 .

                                                                                                                                              .                                                                                                                                                                                                                               

Ф. И. О.  члена хозяйства, записанного первым:                                                         .
1. Список зарегистрированных членов хозяйства

	Ф.И.О.
	Дата рождения
	пол
	Степень родства
	образование
	Место работы

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


2.Земли, находящиеся в пользование граждан

____________________________________________________________________

3. Жилой фонд

Вид жилого помещения : квартира, деревянный дом, коммунальная квартира.

                                                                                                        (нужное подчеркнуть)     
Владелец (физическое лицо)                                                                                      

______________________________________________________________________________________________________________________________________________.
Место постоянного жительства:__________________

Право собственности _________________________________________________                                                                                                                         

Общая площадь____________м2

Кол-во комнат, этаж: ____________________

Имеется: водопровод, канализация, центральное отопление, газ, ванна .

                                                                                                        (нужное подчеркнуть)     
4. Скот, являющийся собственностью хозяйства

___________________________________________________________________

5. Технические средства, являющиеся собственностью хозяйства

___________________________________________________________________

  Подпись 
  МП
Приложение 3
к Административному регламенту, утвержденному постановлением Администрации Октябрьского сельского поселения

от 24.12.2019 №215
Главе Октябрьского сельского поселения

______________________ 

от______________________________________

________________________________________

место проживания_______________________
________________________________________

контактный телефон______________________
З А Я В Л Е Н И Е

Прошу выдать на имя __________________________________________________

(Ф.И.О.)

	
	выписку из похозяйственной книги о наличии прав на земельный участок 



	
	выписку из похозяйственной книги 




(отметить нужное)

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие на обработку всех относящихся ко мне персональных данных, в целях рассмотрения настоящего заявления, принятия и оформления принятого по нему решения сроком на пять лет.
Приложение:
Дата:________________                                              Подпись:_______________

Приложение 4
к Административному регламенту, утвержденному постановлением Администрации Октябрьского сельского поселения
от 24.12.2019 №215
БЛОК-СХЕМА
предоставления муниципальной услуги
«Выдача выписки из похозяйственной книги»
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Обращение получателя услуги в Администрацию Октябрьского сельского поселения





Консультация получателя услуги





Приём и регистрация заявлений





Передача заявления должностному лицу ответственному за предоставление справки или выписки





 да





нет





Наличие оснований для отказа





Оформление мотивированного сообщения об отказе в предоставлении выписки














Оформление выписки





Выдача выписки получателю услуги (под подпись или почтой простым письмом на адрес заявителя)





Завершение предоставления муниципальной услуги: должностное лицо ответственное за предоставление выписки в журнале регистрации и выдаче  выписок делает соответствующую отметку








