Проект

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления  муниципальной услуги

«Выдача выписок (справок) из похозяйственных книг»

1. Общие положения
      1) Административный регламент предоставления администрацией  Кыштымского городского округа муниципальной услуги «Выдача выписок (справок) из похозяйственных книг» (далее - Административный регламент) определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги по выдаче выписок (справок) из похозяйственных книг (далее – муниципальная услуга).

 Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу. 

Муниципальная услуга предоставляется Управлением городского хозяйства администрации Кыштымского городского округа и осуществляется через специалиста  (далее – специалист Управления городского хозяйства). 

Специалист Управления городского хозяйства, осуществляющий работу по оказанию муниципальной услуги, считается уполномоченным лицом, исполняет обязанности в объеме, установленным его должностной инструкцией, и несёт установленную законодательством РФ, иными нормативными правовыми актами, ответственность за правильность действий.

При оказании муниципальной услуги, в целях получения документов                      и информации, необходимых для принятия решения, уполномоченное  лицо осуществляет взаимодействие с гражданами, а также организациями                             и учреждениями, имеющими сведения, необходимые для принятия решения и качественного оказания муниципальной услуги.

2) Нормативные акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»                                 (с изменениями);

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

- Федеральный закон от 07.07.2003 № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве» (с изменениями);

- Устав Администрации КГО;
       2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
      2. Предоставление услуги осуществляется:
      1) Управлением городского хозяйства администрации Кыштымского городского хозяйства
по адресу: 456870 Челябинская область г.Кыштым, пл. К. Маркса,1; 
телефоны: 8-(35151) 4-05-51
график работы:

ежедневно с 8ч.00мин. до17ч.00мин. 

перерыв на обед: с 12ч.00мин. до 13ч.00мин. 

выходные дни: суббота и воскресенье. 

     2) На официальном сайте Администрации Кыштымского городского округа: http:www. adminkgo.ru
адрес электронной почты Управления городского хозяйства администрации Кыштымского городского округа: kyshym-uii@mail.ru
      3) Через многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Кыштымского городского округа, расположен по адресу: ул. Демина,7; телефон:4-45-54
      3. Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по номерам телефонов для справок (консультаций), а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, в том числе в сети интернет, публикуется в средствах массовой информации. 
      4. Срок  предоставления муниципальной услуги не должен превышать             10 дней. 
3. Порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги
      5. Получить консультации и справки по вопросам, связанным                                               с предоставлением муниципальной услуги, можно посредством:
обращение на официальный сайт Администрации Кыштымского городского округа;
письменного обращения в Администрацию Кыштымского городского округа; 

на информационном стенде, расположенном в здании многофункционального центра;
обращение в Управление городского хозяйства по телефону или лично                         в установленные часы работы.
      6. При устном обращении граждан (по телефону или лично) специалист Управления городского хозяйства должен принять все меры для дачи полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. 
      Если специалист не может дать ответ самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он обязан предложить заявителю один из вариантов дальнейших действий:
      изложить суть обращения в письменном форме;

      назначить другое, удобное для посетителя время для консультации;

      дать консультацию в двухдневный срок по контактному телефону, указанному заявителем. 

      При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Управления городского хозяйства подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве                               и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

      7. Основными требованиями при консультировании являются:
актуальность; своевременность; четкость в изложении материала; 
полнота консультирования; наглядность форм подачи материала; удобство                                  и доступность. 
      8. Консультации предоставляются по следующим вопросам:
перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

      времени приема и выдачи документов; 

      сроков исполнения муниципальной услуги; 

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

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

      10. Получателями муниципальной услуги являются граждане, ведущие личное подсобное хозяйство на территории администрации КГО обратившиеся в администрацию КГО за предоставлением им выписок (справок) из похозяйственных книг либо представитель гражданина, действующий в силу закона или на основании договора, доверенности (далее – заявители).
5. Документы, необходимые для предоставления муниципальной                услуги
      11. Перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с № 210-ФЗ от 27.07.2010г.,   гражданин предъявляет сам:
      1) Заявление о предоставлении муниципальной услуги на бумажном носителе, заверенное личной подписью по форме согласно приложению                  1 к настоящему Регламенту;
      2) Копия  паспорта или иной документ, удостоверяющий личность;
      3) Копию похозяйственной книги и похозяйственную книгу для сверки                    с копией;
      4) Копия ИНН и ИНН для сверки с копией;
      5) Копия страхового свидетельства и страховое свидетельство для сверки с копией;
      6) Сведения о составе семьи;
      7)  Сведения о площади земельных участков личного подсобного хозяйства, сведения о правах на землю, количество сельскохозяйственных животных, птиц и пчел, сельскохозяйственная техника, оборудование                            и транспортные средства);
      12. Документы пп..1-6 п.11. предоставляются заявителем                                      и являются обязательными для предоставления услуги. 

      13. Документы пп..7 п.11 предоставляются по желанию заявителем                            и являются не обязательными. 
      14. Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть в случае отсутствия полного пакета документов. 
     15. Для корректировки и (или) внесения уточненных                                               и (или) дополнительных записей (сведений) в похозяйственную книгу заявителю необходимо предъявить документ, удостоверяющий личность,                   и документы, являющиеся основанием для внесения изменений (дополнений) в похозяйственную книгу и подтверждающие верность этих сведений. 
6. Требования к местам приема заявителей
      16. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием: названия кабинета, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием, режима работы. 
      17. Место для приема посетителя должно быть снабжено стулом, иметь место для письма и раскладки документов. 
      18. Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройством, источником бесперебойного питания. 
      При организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения при необходимости. 
Вход и выход из помещений оборудуются соответствующими указателями. 
      19. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
7. Административные процедуры
      20. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные услуги:
1) информирование о порядке предоставления муниципальной услуги; 
2) прием заявлений;
3) рассмотрение заявления;
4) оценка технической возможности реализации заявленной муниципальной услуги;
5) оформление выписки (справки) из похозяйственных книг                                        в 3-х экземплярах; 
6) регистрация и выдача готовых документов.
21. Работник многофункционального центра, ответственный за организацию работы по приему документов, необходимых для предоставления государственной услуги, при обращении заявителя принимает документы, выполняя при этом следующие действия:

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, полномочия представителя (при обращении представителя заявителя);

проводит первичную проверку представленных документов на предмет соответствия их установленным законодательством Российской Федерации требованиям, удостоверяясь, что:

копии документов соответствуют их оригиналам и принадлежат заявителю, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов;

тексты документов написаны разборчиво;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

осуществляет экспертизу документов, представленных заявителем для получения государственной услуги, в том числе:

сопоставляет представленные заявителем документы с перечнем документов, необходимых для получения муниципальной услуги, указанных в пункте 1, проверяет наличие обязательных документов, в соответствии с пунктом 12,13  настоящего Административного регламента.

Ответственный работник многофункционального центра не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем их приема в многофункциональном центре, осуществляет доставку сформированного пакета документов в управление городского хозяйства администрации Кыштымского городского округа. Должностное лицо управления городского хозяйства администрации Кыштымского городского округа, ответственное за предоставление государственной услуги, в книге учета личных дел фиксирует дату приема и количество принятых пакетов документов с указанием фамилии работника многофункционального центра, сдавшего документы, и должностного лица управления городского хозяйства администрации Кыштымского городского округа, ответственного за предоставление государственной услуги, принявшего документы.

      22. Специалист Управления городского хозяйства при обращении заявителя принимает документы, в  течение трех рабочих дней со дня приема документов рассматривает предоставленные заявителем документы и оформляет выписку из похозяйственной книги. 
      23. Время ожидания в очереди не превышает 15минут. 
      24. Специалист Управления городского хозяйства осуществляет выдачу одного экземпляра выписки (справки) из похозяйственной книги под роспись. 

     25. Выписка (справка) из похозяйственной книги подлежит регистрации                       в журнале или в электронном журнале, содержащем следующие сведения: порядковый номер, выписки, дату регистрации разрешения, дату выдачи разрешения заявителю, наименование лица Ф.И.О. получившего разрешение и хранению одного экземпляра. 
8. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной                             услуги
      26. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистами Управления городского хозяйства осуществляется начальником управления городского хозяйства.  
      27. Специалист Управления городского хозяйства, отвечающий                           за предоставление муниципальной услуги, несет ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования,                                      за своевременное рассмотрение вопроса о предоставлении муниципальной услуги, правильности оформления результата предоставления муниципальной услуги. 
      28. Персональная ответственность специалиста Управления городского хозяйства закрепляется в его должностной инструкции в соответствии                            с требованиями законодательства. 
      29. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником Управления городского хозяйства положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов. 

      30. По результатам проведенных проверок, оформленных документально в установленном порядке, в случае выявления нарушений прав заявителей начальник Управления городского хозяйства осуществляет привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством  Российской федерации.  

     31. Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании принятых Главой Кыштымского городского округа распоряжений, постановлений Администрации Кыштымского городского округа. 
      32. Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, (комплексные проверки) или отдельные вопросы                     (тематические проверки). Проверка также может проводиться                                       по конкретному обращению заявителя. 
9. Порядок обжалования действий (бездействие) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
      33. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия), решений должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу,                    во внесудебном и судебном порядке. 

      34. Заявитель имеет право на получение информации и документов. Необходимых для обоснования и рассмотрения обращения (жалобы),                                 в досудебном или судебном порядке, если это не затрагивает разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законодательством тайну. 

      35. Заявители могут обжаловать действия (бездействие), решения, осуществляемых  (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги: 

      специалистов Управления городского хозяйства - начальнику Управления городского хозяйства; 

      начальника Управления городского хозяйства – первому заместителю Главы администрации Кыштымского городского округа. 
      первого заместителя Главы администрации Кыштымского городского округа – Главе Кыштымского городского округа.
      36. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе,                             в электронной форме. 

     37. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 
      38.   Жалоба должна содержать:
      1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействия которых обжалуются;
      2) 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) электронный почты (при наличии)                                    и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 
     3) сведения об обжалуемых решениях и действий (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, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии;
      39. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня 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. 
      40. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 
      1) удовлетворяет жалобу; 
      2) отказывает в удовлетворении жалобы;
      41. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменном форме и по желанию заявителя в электронном форме направляется мотивированный  ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

Первый заместитель главы 
Кыштымского городского округа 
        П. Г  Мошкин
                                                                                                     Приложение №1 

ФОРМА ЗАЯВЛЕНИЯ 

На получении выписки из похозяйственной книги администрации Кыштымского городского округа 
В администрацию Кыштымского 

городского округа 

от ____________________________________

______________________________________

                                                                    ______________________________________

                                                                    проживающего _________________________

                                                                     ______________________________________

                                                                    ______________________________________

телефон _______________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ.

Прошу выдать выписку из похозяйственной книги о наличии ________________

 _______________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

для _____________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

[Дата] 
[Подпись] [Фамилия, инициалы]
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из похозяйственно

й книги о наличии у гражданина права

 

на земельный участок 

1

 

 

 

 

(место выдачи)

 

 

(дата выдачи)

 

Настоящая выписка из похозяйственной книги подтверждает, что гражданину

 

 

(фамилия, имя, отчество полностью)

 

дата рождения “

 

 

”

 

 

г.,

 

место рождения  

 

 

документ, у

достоверяющий личность,  

 

(вид документа, удостоверяющего личность)

 

 

выдан “

 

 

”

 

 

г.

 

 

(серия, номер)

 

 

 

 

 

 

 

 

 

,

 

(наименование органа, выдавшего документ, удостоверяющий личность)

 

проживающему по адресу:  

 

 

 

 

,

 

(адрес постоянного места жительства или преиму

щественного 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, д

ата 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 

пра

ва на земельный участок (указывается при наличии сведений в похозяйственной книге))

 

 

 

 

 

 

(должность)

2

 

 

(подпись)

 

М.П.

3

 

(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 Федеральног

о закона “О 

государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним” 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

 

Указывается полное наименование должности уполномоченного выдавать выписки из похозяйственной 

книги должностного лица органа местного самоуправления.

 

3

 

Проставляется печать органа местного самоуправления.

 


