PAGE  
2

[image: image1.png]



А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «РОСЛАВЛЬСКИЙ РАЙОН»

СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ


П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от 07.06.2012  № 1134
Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги»
В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации муниципального образования «Рославльский район» Смоленской области от 01.02.2011 № 153 «Об утверждении порядка разработки и утверждении административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,
Администрация муниципального образования

 «Рославльский район» Смоленской области

 постановляет:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача выписки из похозяйственной книги».
2. Комитету по местному самоуправлению Администрации муниципального образования «Рославльский район» обеспечить исполнение Административного регламента.
3. Настоящее постановление подлежит обнародованию путем размещения на официальном сайте Администрации муниципального образования «Рославльский район» Смоленской области.
Глава Администрации

муниципального образования
«Рославльский район» Смоленской области                                        
В. М. Новиков
Утвержден 

постановлением Администрации муниципального образования «Рославльский район» Смоленской области

от 07.06.2012  № 1134
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги 

«Выдача выписки  из похозяйственной книги»
(в редакции постановлений Администрации муниципального образования 

«Рославльский район» Смоленской области от 04.12.2012 № 2549, от 14.10.2013 № 2417,

 от  05.02.2016 № 174, от 07.06.2016 № 1107)
1. Общие положения

1.1.  Предмет регулирования

Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги  «Выдача выписки из похозяйственной книги»  (далее - Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги по выдаче выписки из похозяйственной книги (далее – муниципальная услуга) на территории Рославльского городского поселения Рославльского района Смоленской области,  повышения информированности граждан и определяет сроки, последовательность  действий (административных процедур) по предоставлению услуги заинтересованным в данной информации лицам.
1.2. Описание заявителей
1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются физические, юридические лица (далее – заявители).
1.2.2. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности (далее также именуемые заявитель), выданной и оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.

1.3. Порядок  информирования   о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Информация  предоставления муниципальной услуги является общедоступной, за исключением сведений, доступ к которым ограничивается  Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».
1.3.2. Заявители могут получить информацию о предоставлении муниципальной услуги посредством личного обращения в Администрацию муниципального образования «Рославльский район» Смоленской области (далее – Администрация)    по   адресу:    216500,      Смоленская   область,      г.   Рославль, ул. Заслонова, д.2 и по телефону: 8 (48134) 6-01-13 либо с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет по электронному адресу: http://www.roslavl.ru.

Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявитель может обратиться в Рославльский филиал Смоленского областного государственного бюджетного учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг населению» (далее - МФЦ), расположенный по адресу: Смоленская область, г. Рославль, 34 микрорайон, д.3, в том числе по телефонам: 8(48134) 2-02-03, 8(48134) 2-17-60.

(абзац введен постановлением Администрации муниципального образования «Рославльский район» Смоленской области от 14.10.2013 №2417)

1.3.3. Режим работы Администрации:

	Понедельник:
	с 9.00 до 18.00

	Вторник:
	с 9.00 до 18.00

	Среда:
	с 9.00 до 18.00

	Четверг:
	с 9.00 до 18.00

	Пятница:
	с 9.00 до 17.00

	Перерыв:
	с 13.00 до 13.48


Режим работы МФЦ: 

	Понедельник:
	с 9.00 до 18.00

	Вторник:
	с 9.00 до 20.00

	Среда:
	с 9.00 до 20.00

	Четверг:
	с 9.00 до 20.00

	Пятница:
	с 9.00 до 20.00

	Суббота:
	с 9.00 до 18.00


(абзац введен постановлением Администрации муниципального образования «Рославльский район» Смоленской области от 14.10.2013 №2417)
1.3.4. Информация о месте нахождения и графике работы Администрации размещается:

         1) на информационных стендах в Администрации; 
         2) в информационно-телекоммуникационной сети интернет на официальном сайте Администрации по электронному адресу: http://www.roslavl.ru
1.4. Порядок получения консультаций о предоставлении

муниципальной услуги

1.4.1. Консультирование по предоставлению муниципальной услуги осуществляется специалистами Комитета по местному самоуправлению Администрации муниципального образования «Рославльский район» Смоленской области (далее - специалисты Комитета).
Информация по вопросу предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги, а также о регистрации поступившего письменного обращения может быть получена гражданами непосредственно в МФЦ.

(абзац введен постановлением Администрации муниципального образования «Рославльский район» Смоленской области от 14.10.2013 №2417)

1.4.2. При консультировании заявителей лично либо по телефону предоставляется следующая информация:

         1) о правовых основаниях предоставления муниципальной услуги – раздел 2.5 настоящего Административного регламента; 

         2) о режиме работы Администрации;

         3) о перечне документов и сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

        4) о сроках предоставления муниципальной услуги;

         5) о размещении на официальном сайте Администрации в сети Интернет справочных материалов и информации  по вопросам предоставления муниципальной услуги; 

        6) о принятом решении по поступившему заявлению по предоставлению муниципальной услуги; 

        7) об основаниях отказа по предоставлении муниципальной услуги;

        8) об основаниях отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной слуги. 


1.4.3. Время консультирования составляет 10-15 минут.

          1.4.4. Требования к форме и характеру взаимодействия специалистов Комитета с заявителями:

· при консультировании по телефону специалист Комитета представляется, назвав свою фамилию, имя, отчество, должность, предлагает представиться собеседнику, выслушивает и уточняет суть вопроса. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат;
· по завершении консультации специалист Комитета должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые следует предпринять заявителю;
· специалист Комитета при ответе на телефонные звонки либо при личной беседе с заявителями обязаны в максимально вежливой и доступной форме предоставлять исчерпывающую информацию по предоставлению муниципальной услуги.
1.4.5. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель указывает дату и входящий номер полученной при подаче документов расписке.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги».
2.2. Наименование органа,

 предоставляющего муниципальную услугу

Органом, ответственным за представление муниципальной услуги является Администрация через ее структурное подразделение – Комитет по местному самоуправлению Администрации муниципального образования «Рославльский район» Смоленской области (далее – Комитет).
Муниципальную услугу можно получить путем обращения в МФЦ.

(абзац введен постановлением Администрации муниципального образования «Рославльский район» Смоленской области от 14.10.2013 №2417)
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

  2.3.1. Результатами предоставления муниципальной услуги  является:

-  выдача выписки из похозяйственной книги;
-  отказ в выдаче выписки из похозяйственной книги.

2.4. Общий срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 календарных дней с момента обращения заявителя. 
2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги

       - Конституцией Российской Федерации;
- Федеральным законом  от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 7 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;
- Федеральным законом от 2 мая 2006 года  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений  граждан Российской Федерации»;

- Федеральным  законом от  9 февраля 2009 года №  8-ФЗ  «Об обеспечении доступа  к  информации  о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Приказом 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»;

- Приказом Федеральной регистрационной службы от 29.08.2006 № 146 «Об утверждении формы выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок»;
- Уставом муниципального образования «Рославльский район» Смоленской области;
- Уставом Рославльского городского поселения Рославльского района Смоленской области;

- Постановлением Администрации муниципального образования «Рославльский район» Смоленской области от 11.11.2011 № 2425 «О ведении похозяйственных книг на территории Рославльского городского поселения Рославльского района Смоленской области».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) заявление (приложение 2);

2) документ, удостоверяющий личность;

3) документ, подтверждающий полномочия третьих лиц выступать от имени заявителя, предусмотренный законодательством Российской Федерации (доверенность).

2.6.2. Перечень документов, которые заявитель обязан предоставить самостоятельно:

1) заявление (приложение 2);

2) документ, удостоверяющий личность;

3) документ, подтверждающий полномочия третьих лиц выступать от имени заявителя, предусмотренный законодательством Российской Федерации (доверенность).

2.6.3. Документы и сведения, находящихся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и иных организаций, которые заявитель вправе представить самостоятельно:

- документов и сведений, находящихся в распоряжении органов государственной власти органов местного самоуправления и иных организаций, необходимых для предоставления муниципальной услуги не имеется.

2.6.4. Запрещено требовать:

- предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Смоленской области.

2.6.5. Документы и сведения, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

- тексты документов написаны разборчиво; 

- фамилия, имя и отчества (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;

- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не исполнены карандашом.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, действующим законодательством не предусмотрено. 

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа 

в предоставлении муниципальной услуги

2.8.1. Отсутствие, либо предоставление не в полном объеме документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего Административного регламента;

2.8.2.Документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.6.5 настоящего Административного регламента

2.8.4. Заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;

2.8.5. Отсутствие сведений в похозяйственной книге. 

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания 
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Требования  к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги,  в том числе к  обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов
(наименование в редакции постановления Администрации муниципального образования 

«Рославльский район» Смоленской области от 07.06.2016 № 1107)

2.10.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны отвечать требованиям санитарно-гигиенических норм и правил, противопожарной безопасности, безопасности труда и должны быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемой муниципальной услуги (повышенная температура воздуха, влажность воздуха, запыленность, загрязнения, шум, вибрации и т.д.).
Доступность для инвалидов объектов (зданий, помещений), в которых предоставляется муниципальная услуга, должна быть обеспечена:

- возможностью самостоятельного передвижения инвалидов, в том числе с использованием кресла-коляски, по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга;

- сопровождением инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказанием им помощи в объектах (зданиях, помещениях), в которых предоставляется муниципальная услуга;

- допуском сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика при оказании инвалиду муниципальной услуги;

- допуском в объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- оказанием специалистами Комитета, МФЦ помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальной услуги наравне с другими заявителями.

Доступности для инвалидов объектов (зданий, помещений), в которых предоставляется муниципальная услуга применяются с 1 июля 2016 года исключительно ко вновь вводимым в эксплуатацию или прошедшим реконструкцию, модернизацию указанным объектам и средствам.

(подпункт 2.10.1. в редакции постановления Администрации муниципального образования «Рославльский район» Смоленской области от 07.06.2016 № 1107)

2.10.2. В местах предоставления муниципальной услуги должно быть предусмотрено оборудование доступных мест общего пользования (санитарно-бытовых помещений) и хранения верхней одежды посетителей, должны создаваться комфортные условия для посетителей.

2.10.3. Места ожидания в очереди должны быть оборудованы стульями. Количество мест ожидания должно определяться исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

2.10.4. Помещения должны быть обеспечены:

- всеми средствами коммунально-бытового назначения и оснащены оборудованием - компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, оргтехникой;

- средствами электронного информирования, средствами связи, включая интернет;

- канцелярскими принадлежностями, информационными и методическими материалами, наглядной информацией, нормативными документами, обеспечивающими надлежащее качество предоставляемой услуги.

2.10.5. Специальное оборудование, технику следует использовать строго по назначению, содержать в технически исправном состоянии.

2.10.6. Информация о предоставлении муниципальной услуги может быть размещена на информационном стенде, расположенном при входе в Администрацию.

  2.10.7. На информационных стендах Администрации может размещаться следующая информация:

- наименование муниципальной услуги;

- график работы Администрации;

- извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

- блок-схему (согласно Приложению № 1 к административному регламенту);

- перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых Администрацией в ходе предоставления муниципальной услуги.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и получении результата предоставления муниципальной услуги

(пункт 2.11. в редакции постановления Администрации муниципального образования «Рославльский район» Смоленской области от 14.10.2013 №2417)
Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги и при получении результатов предоставления муниципальной услуги не должно  превышать 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.12. Срок регистрации заявления заявителя 

2.12.1. Срок регистрации заявления заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 20 минут.

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

2.13.1.Основными показателями  доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

- минимальное количество взаимодействий заявителя со специалистами Комитета при предоставлении муниципальной услуги;

- возможность  получения  информации о ходе предоставления  муниципальной услуги.

2.13.2. Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

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

3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги
   3.1.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в  приложении  № 1 к настоящему административному регламенту.

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

1) прием и регистрация заявления;

2) рассмотрение заявления и документов, оформление результата предоставления муниципальной услуги;

3) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю (решения).
3.2. Прием и регистрация документов

3.2.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является обращение заявителя в Администрацию либо МФЦ и предоставление предусмотренных пунктом 2.6.1 документов;

(подпункт 3.2.1. в редакции постановления  Администрации муниципального образования «Рославльский район» Смоленской области от 14.10.2013 №2417)

3.2.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления – 15 минут.
3.2.3. Специалист Комитета после выполнений условий пункта 3.2.1 настоящего административного регламента, выполняет ряд следующих последовательных действий:

1) проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.6.1 настоящего административного регламента;

2) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.6.4 настоящего административного регламента;

3) регистрирует поступившее заявление в соответствии с установленными правилами делопроизводства;

4) сообщает заявителю номер и дату регистрации заявления.

3.2.4. Результатом административной процедуры, указанной в настоящем разделе, является передача зарегистрированного заявления и прилагаемых к нему документов на рассмотрение либо уведомление заявителя о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления и (или) представления отсутствующих документов или сведений.
Срок выполнения административной процедуры  - 1 день. 

3.2.5. В случае предоставления заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги через МФЦ заявителю выдается расписка в получении необходимых документов.

(подпункт 3.2.5. введен постановлением Администрации муниципального образования «Рославльский район» Смоленской области от 14.10.2013 №2417)
 3.2.6. МФЦ  предает документы, поступившие от заявителя в Администрацию в порядке и в сроки, предусмотренные соответствующим соглашением о взаимодействии.

(подпункт 3.2.6. введен постановлением Администрации муниципального образования «Рославльский район» Смоленской области от 14.10.2013 №2417)
3.3. Рассмотрение обращения заявителя
 

3.3.1.  Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения заявителя и оформление результата предоставления муниципальной услуги является выполнение условий раздела 3.2. настоящего Административного регламента.

3.3.2. При получении заявления и прилагаемых к нему документов либо поступления их из МФЦ, специалист Комитета: 

1) устанавливает предмет обращения заявителя;

2) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пункте 2.6.1 настоящего административного регламента;
(подпункт 3.3.2. в редакции постановления Администрации муниципального образования «Рославльский район» Смоленской области от 14.10.2013 №2417)
3.3.3. После выполнения условий пункта 3.3.2. настоящего регламента, специалист Комитета готовит в двух экземплярах проект решения (выписку из похозяйственной книги).

3.3.4. Результатом административной процедуры является выдача уполномоченным лицом Комитета выписки из похозяйственной книги либо отказ в выдаче выписки из похозяйственной книги.
3.4. Выдача результата
предоставления муниципальной услуги (решения) заявителю 
 

3.4.1. Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги является подписание уполномоченным лицом Комитета соответствующих документов и направление их для выдачи заявителю, специалисту Комитета.

3.4.2. Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрируется специалистом Комитета, в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.

3.4.3. Решение о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером специалист Комитета,  направляет заявителю почтовым направлением либо вручает лично.

 Копия решения вместе с копиями документов, представленных заявителем, остается на хранении в Администрации. 

Максимальное ожидание в очереди при получении результата муниципальной услуги (выписки либо отказа в выдаче выписки)  - 15 минут.

3.4.4. Результатом административной процедуры является направление либо предоставление заявителю решения о предоставлении или отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.5. В случае предоставления заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги через МФЦ выписки из похозяйственной книги либо отказ в выдаче выписки из похозяйственной книги, направляется в МФЦ, если иной способ его получения не указан заявителем.   

(подпункт 3.4.5. введен постановлением Администрации муниципального образования «Рославльский район» Смоленской области от 14.10.2013 №2417)
4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется специалистами Комитета.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения специалистами Комитета проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента.

4.3. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

4.4. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается распоряжением Администрации.

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

(раздел 5 в редакции постановления Администрации муниципального образования 

«Рославльский район» Смоленской области от 04.12.2012 №2549)

5.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги должностными лицами, муниципальными служащими, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, либо муниципального служащего.

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

1) нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

3) требования у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами муниципального образования «Рославльский район» Смоленской области для предоставления муниципальной услуги;

4) отказа в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами муниципального образования «Рославльский район» Смоленской области для предоставления муниципальной услуги у заявителя;

5) отказа 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 муниципального образования «Рославльский район» Смоленской области;

6) затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами муниципального образования «Рославльский район» Смоленской области;

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

5.3. Заявитель вправе подать жалобу в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо, в случае его отсутствия, рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.4. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.5. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество заявителя (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование юридического лица, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, наделенное полномочием на рассмотрение жалоб, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальную услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами муниципального образования «Рославльский район» Смоленской области, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.9. Заявители вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальную услуги, действия или бездействие должностных лиц органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, в судебном порядке.
Приложение № 1
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписки  из похозяйственной книги»
БЛОК-СХЕМА

 ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

	Прием, проверка и регистрация  обращения заявителя 



	Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги


	Наличие оснований для отказа в выдаче заявителю выписки из похозяйственной книги


	основания не имеются
	основания имеются 


	Выдача заявителю выписки из похозяйственной книги 
	Отказ в выдаче заявителю выписки из похозяйственной книги


Приложение № 2

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписки  из похозяйственной книги»
(в редакции постановления Администрации муниципального образования «Рославльский район»  Смоленской   области  от  05.02.2016

№ 174)
Главе муниципального образования «Рославльский район» 

 Смоленской области

_______________________________________ 

                                          (Ф.И.О.)

от______________________________________________________________________________________________________________________

зарегистрированного (ой)  по адресу________
________________________________________________________________________________тел. ____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ 

Прошу выдать выписку из похозяйственной книги  ________________________________________
_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

для _________________________________________________________________________________
(цель получения выписки)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________










число ________________________










подпись ___________________

        Приложение № 3 

к Административному регламенту по предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги»

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.,

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, осуществляющего 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) М.П.                                 (Ф.И.О.)

