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АДМИНИСТРАЦИЯ ЛЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КУНГУРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПЕРМСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНЕ

20.12.2013








№  141
Об утверждении  административного  регламента предоставления  муниципальной услуги  «Предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок»

Во исполнение Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Федеральным законом от 06.03.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления  в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями), Уставом Ленского сельского поселения, 

Администрация Ленского сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить административный регламент предоставления  муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок».


2. Обнародовать на  информационном стенде  и официальном сайте администрации Ленского сельского поселения Кунгурского муниципального района Пермского края.

3. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

Глава администрации 

Ленского сельского  поселения                                              В.И. Култышев                     

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации Ленского сельского поселения
от 20.12.2013 №  141
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ  РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению администрацией Ленского сельского поселения муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок» 

1. Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для заявителей, определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры)  при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок» (далее –  муниципальная услуга) в администрации Ленского сельского поселения (далее - Администрации).
1.2. Право на получение муниципальной услуги имеют:

физические лица либо их уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию Ленского сельского поселения с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в письменной или электронной форме (далее – заявитель).

1.3. Исполнение Администрацией муниципальной услуги по  предоставлению выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок осуществляется в соответствии со следующими законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации:

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации;

· Федерального закона от 07.07. 2003г № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»; 

Устав Ленского сельского поселения.

1.4. Совершение действий по предоставлению выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок осуществляется  специалистом администрации.                     
1.5.Описание конечного результата предоставления муниципальной услуги: конечным результатам предоставления заявителю муниципальной услуги является выдача  выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина прав на земельный участрок.

2. Требования к порядку исполнения муниципальной услуги
2.1. Органом, предоставляющим муниципальную услугу, является администрация Ленского сельского поселения Кунгурского муниципального района,  располагающаяся по адресу: 617452  Пермский край, Кунгурский район, с.Ленск, ул. Спортивная 4а
телефон/факс: 8(34271) 53494.

Адрес электронной почты: lensk2008@rambler.ru.

Адрес сайта в сети Интернет: http://kungur.permarea.ru/lenskoe/Glavnaja-stranica/
График работы: - начало работы – 08 часов 30 минут;

- окончание работы – 16 часов 30 минут;

- пятница – не приемный день;

- перерыв – с 12 часов 00 минут до 13 часов 00 минут.
2.2. Информация о порядке и процедуры муниципальной услуги  выдается: 

- непосредственно в Администрации Ленского сельского поселения;

- с использованием средств телефонной связи;
- посредством размещения публикаций на информационных стендах и официальном сайте Администрации.
 При ответах на телефонные звонки специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
2.3. Муниципальная услуга предоставляется при личном участии заявителя или через законных представителей, действующих в силу закона или на основании доверенности. 

Муниципальная услуга может, предоставляется в электронном виде, по принципу «одного окна», в том числе в многофункциональном центре.

2.4. Время ожидания посетителей для получения муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.

          2.5 Перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, подлежащий представлению заявителем: 
       Выписка из похозяйственной книги  о наличии у гражданина права на земельный участок  выдается  на основании устного обращения гражданина (заявителя) при личном приеме или письменного обращения по заявлению (приложения № 2 настоящего Административного регламента)  с предоставлением необходимых документов:

-  копия паспорта заявителя;

- копия документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя (доверенность);
       - копия свидетельства о смерти в случае смерти пользователя земельного участка.
          2.6. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

Основания для отказа в приеме документов отсутствуют
2.7. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

     - в письменном обращении не указана фамилия, имя, отчество заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ; 

    -  письменное обращение не поддается прочтению;

    -  предоставление неполного перечня документов, определенного пунктом 2.5. настоящего Административного регламента;

   - предоставление заявителем ложных данных. 

2.8. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

          2.9. Срок  регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

  2.9.1. Регистрация заявлений для предоставления муниципальной услуги осуществляется в день поступления указанных документов в администрацию Ленского сельского поселения.

  2.10. Требования к расположению зданий и помещениям предоставления муниципальной услуги
2.10.1 Требования к расположению зданий и помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга:

- нахождение здания, в котором располагается администрация Ленского сельского поселения в транспортной и пешеходной доступности;

- обеспечение соответствия помещений для приема посетителей комфортным условиям (в том числе для лиц с ограниченными возможностями) и оптимальными условиями работы специалистов с заявителями.

2.10.2 Вход в помещение должен обеспечивать свободный доступ заявителей. На здании рядом с входом должна быть размещена информационная табличка (вывеска), содержащая следующую информацию:

- наименование органа;

- место нахождения и юридический адрес;

- номера телефонов для справок;

- график работы.

Фасад здания должен быть оборудован осветительными приборами, позволяющими посетителям ознакомиться с информационной табличкой.

2.10.3 На территории, прилегающей к зданию, в котором располагается  администрация Ленского сельского поселения, оборудуются места для возможности парковки автотранспортных средств. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным. 

2.10.4  Требования к местам приема заявителей:

· служебный кабинет специалиста администрации, в котором осуществляется прием заявителей, должен быть оборудован вывесками с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ведущего прием;

· для специалиста администрации и гражданина, находящегося на приеме, должны быть предусмотрены места для сидения. Передача документов должна осуществляться без необходимости покидать место, как специалистом администрации, так и гражданином; 

· рабочее место специалиста администрации должно обеспечивать ему возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости;

· рабочее место специалиста администрации должно быть оборудовано компьютером с возможностью доступа к информационной системе администрации Ленского сельского поселения, принтером.
             2.11.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги
             2.11.1.  Заявитель имеет право:

   - получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

   - получать полную и достоверную информацию о порядке предоставления муниципальной услуги;

   -  обращаться с жалобой на принятое по заявлению о регистрации решение или на действия (бездействие) должностных лиц органов регистрационного учета в административном и (или) судебном порядке.

      2.11.2. Основным количественным показателем доступности муниципальной услуги является доля случаев предоставления муниципальной услуги с нарушением сроков регистрации от общего количества принятых заявлений.

       2.11.3. Основным качественным показателем является степень информированности граждан о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа получения информации), доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья.
3. Административные процедуры
3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется посредством выполнения следующих административных процедур:

          прием и регистрация документов;

      рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, принятие решения;

      подготовка выписки или решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

     выдача выписки.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в Приложении 1 к настоящему Административному регламенту.

        3.2. Прием документов:

    3.2.1. Все обращения Заявителей о  предоставлении муниципальной услуги подлежат обязательной регистрации в Журнале учёта выдачи   выписок  из  похозяйственных   книг, (далее - Журнал учёта) с содержанием следующей информации:

-   дата обращения;

- Фамилия, Имя, Отчество Заявителя;

-  вид муниципальной услуги;

- отметка об исполнении  муниципальной услуги (исходящий номер  выдаваемого документа, дата выдачи документа);

-  подпись и расшифровка подпись ответственного исполнителя  муниципальной услуги.


3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в Администрацию либо поступление  обращения  в администрацию направленного почтовым отделением, переданного посредством факсимильной связи.


3.2.2. Специалист администрации:

· устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность;

· проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени;

· проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги;

· проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.


3.2.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в п. 2.5. настоящего Административного регламента, специалист администрации  уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:


- при согласии заявителя устранить препятствия специалист администрации возвращает представленные документы; 


- при несогласии заявителя устранить препятствия специалист администрации обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.


3.2.4. После проведения этих процедур устное  обращение или заявление регистрируется в журнале учета  и ему присваивается порядковый номер, о чем сообщается заявителю.  Вся процедура занимает от 5 до 10 минут.


3.2.5. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 20 минут при приеме документов. 

     3.2.6. Результатом административной процедуры является прием от гражданина (заявителя) обращения для предоставления муниципальной   услуги.
      3.2.7. Способ фиксации результата услуги: спе​циалист администрации  регистрирует поступившее обращение в Журнале регистрации заявлений и учета выданных выписок из похозяйственных книг (далее – Журнал регистрации), проставляет регистрационный номер на заявлении в соответствии с записью в журнале регистрации.
     3.2.8. Максимальный срок выполнения действия со​ставляет 1 день. 


3.3. Рассмотрение заявления и принятие решения  о предоставлении  муниципальной услуги или отказе в её предоставлении:


3.3.1. Основанием для начала административной процедуры рассмотрения заявления является  регистрация обращения. 


3.3.2. Специалист администрации принимает решение:

а)  о возможности   предоставления муниципальной услуги;

б)  о наличии  оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.


 3.3.5. Общий максимальный срок рассмотрения заявления не может превышать одного рабочего   дня с момента приема заявления.

 
 3.4. Подготовка выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина прав на земельный участок или решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги:

      3.4.1.  Основанием для  начала административной процедуры является  принятие решения специалистом администрации о возможности предоставления муниципальной услуги или отказе  в предоставлении муниципальной услуги.

      3.4.2. В случае принятия решения  о возможности предоставления муниципальной услуги: 

- специалист администрации, на основании представленных Заявителем  документов и используя базу данных Администрации поселения, похозяйственные книги готовит выписку из похозяйственной книги о наличии у заявителя права на земельный участок  и передает ее в порядке делопроизводства Главе администрации поселения для подписания;

       -  Глава администрации поселения подписывает выписку из похозяйственной книги и передает ее в порядке делопроизводства специалисту администрации;

       -   Специалист администрации проставляет  печать администрации на подготовленной выписке  и производит отметку в Журнале учета о дате  подготовки выписки из похозяйственной книги о наличии у заявителя права на земельный участок;

     - Общий максимальный срок подготовки выписки из похозяйственной книги не должен превышать двух рабочих дней со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.

    3.4.3. В случае принятия решения о наличии  оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

    - специалист администрации готовит решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа и передаёт его в порядке делопроизводства на подпись главе администрации поселения;

    - глава администрации  поселения подписывает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передаёт его специалисту администрации;

     - специалист администрации  проставляет на решении об отказе печать Администрации  и производит в Журнале учета отметку о дате подготовки решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

    - специалист администрации уведомляет заявителя об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги при личном контакте с заявителем, с использованием почтовой, телефонной связи  в срок не более  двух рабочих дней со дня принятия решения об отказе.

      3.5. Выдача выписок из похозяйственных книг о наличии у заявителя права на земельный участок, решений об отказе предоставления муниципальной услуги:

     3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя за получением выписки из похозяйственной книги о наличии у заявителя права на земельный участок.

     Подготовленные выписки, а также решения об отказе оказания муниципальной услуги передаются заявителю  специалистом администрации  способом, указанным  лично заявителем в ходе его  приема: 

    -лично при посещении заявителем Администрации поселения;

    - почтой в адрес заявителя, указанный в заявлении.

    Максимальный срок выполнения административной процедуры должен составлять не более одного рабочего дня со дня подготовки выписки из похозяйственой книги, решения об отказе.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

          4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к выполнению муниципальной услуги осуществляет глава администрации поселения.

           4.2. Глава администрации поселения организует работу по предоставлению выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок и несет ответственность за соблюдение законности при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

            4.3. Специалист администрации, отвечающий за предоставлением выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок, несет ответственность за:

- соблюдение установленного срока рассмотрения, правильность и 
полноту оформления документов.

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

          5.1. Гражданин вправе обжаловать действия (бездействие) уполномоченных должностных лиц в ходе предоставления ими муниципальной услуги по предоставлению выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок в досудебном и судебном порядке.

          5.2. При досудебном обжаловании гражданин может обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, обращение.

          Срок рассмотрения жалобы на оказание муниципальной услуги – не более 15 рабочих дней с момента поступления. 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту 

по предоставлению администрацией Ленского сельского поселения муниципальной услуги по предоставлению выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок
Блок-схема предоставления муниципальной услуги










ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту 

по предоставлению администрацией Ленского сельского поселения муниципальной услуги по предоставлению выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок

Главе Ленского сельского поселения 

________________________________________

             (Ф.И.О. главы сельского поселения)

________________________________________

                     (Ф.И.О. заявителя полностью)
________________________________________

проживающего по адресу: _________________

________________________________________

номер контактного телефона: ______________

________________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас выдать выписку из похозяйственной книги  о наличии у меня права на земельный участок на территории Ленского сельского поселения, расположенный по адресу: ______________________________________________________________
______________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

____________________________     ____________________    _________________________

            (Ф.И.О. гражданина)                         (подпись)                                  (дата)
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Выдача выписки











Подготовка  выписки к выдаче














Рассмотрение заявления и прилагаемых документов 





Письменное уведомление об отказе   в выдаче выписки











Прием и регистрация заявления и документов 





Обращение заявителей



































