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от  25 мая 2018 года № 31
Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок»


В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 13.07.2015 года №218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости», приказом Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии от 07.03.2012 №П/103 «Об утверждении формы выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок», Уставом муниципального образования «Марийское  сельское поселение», постановлением администрации муниципального образования «Марийское сельское поселение» от 04.06.2012 №60 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», администрация муниципального образования «Марийское сельское поселение» постановляет:
1.Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок»

2.Постановление подлежит официальному опубликованию (обнародованию), размещению на официальном сайте муниципального образования «Марийское сельское поселение» (http://mari-el.gov.ru/mturek/sp_mariets/Pages/main.aspx) в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и вступает в силу после официального опубликования (обнародования)

3.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

	Глава администрации

муниципального образования

«Марийское сельское поселение»
	О.Г.Фадеева


Утвержден

постановлением администрации

Муниципального образования

«Марийское сельское поселение»

№ 31 от   25 мая 2018 года

Административный регламент

предоставления муниципальной услуги

«Выдача выписки из похозяйственной книги о наличии

у гражданина права на земельный участок»

1.Общие положения

        1.1.Предмет регулирования

Настоящий административный регламент устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги «Выдача  выписки из  похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок» (далее – муниципальная услуга) и стандарт предоставления муниципальной услуги, в том числе определяет сроки и последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги администрацией муниципального образования «Марийское сельское поселение».

      1.2.Круг заявителей

Заявителями на получение муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации или их уполномоченные представители.

     1.3.Порядок информирования заявителей о предоставлении муниципальной услуги

     1.3.1. Сведения о месте нахождения, контактных телефонах и графике работы администрации муниципального образования «Марийское сельское поселение», организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, многофункционального центра (далее – МФЦ):

      1.3.2. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить:

непосредственно в администрации муниципального образования «Марийское сельское поселение» (информационные стенды, устное информирование по телефону);

по почте, в том числе электронной, в случае письменного обращения заявителя;

в сети Интернет на официальном сайте администрации муниципального образования «Марийское сельское поселение» (http://mari-el.gov.ru/mturek/sp_mariets/Pages/main.aspx), на едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru)

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги

        2.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок».

        2.2.Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования «Марийское сельское поселение» (далее -администрация)

        2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является представление заявителю выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок или уведомление об отказе в предоставлении выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок.

       2.4.  Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок предоставления муниципальной услуги составляет 7 дней со дня поступления заявления.

В случае предоставления заявителем документов через МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня передачи документов в администрацию.

        2.5. Правовой основой для предоставления муниципальной услуги являются следующие нормативные правовые акты:

Федеральный закон от 13.07.2015 № 218-ФЗ « О государственной регистрации недвижимости»;

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

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

Федеральный закон от 07.07.2003 №112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;

Приказ Министерства сельского хозяйства Российской Федерации от 11.10.2010 № 345 «Об утверждении формы и порядка введения похозяйственных книг органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов»;

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

Устав муниципального образования «Марийское сельское поселение» № 19 от 23.12.2005.

       2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется на основании заявления заявителя ( в том числе в электронной форме) по форме согласно приложению № 1 на имя главы администрации муниципального образования. При подаче заявления заявитель предоставляет паспорт, доверенность (если от имени заявителя выступает уполномоченный представитель).

      2.7. Оснований для отказа в приеме документов не предусмотрено.

      2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

      2.8.1. отсутствие заявленных сведений в похозяйственной книге.

      2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

      2.10. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

      2.11. Срок регистрации заявления и прилагаемых к нему документов составляет:

-на личном приеме граждан – не более 20 минут;

-при поступлении заявления и доверенности (если от имени заявителя выступает уполномоченный представитель) по почте, электронной почте или через МФЦ – не более 3 рабочих ней со дня поступления в администрацию поселения.

       2.12. Помещения. В которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечиваются необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами связи, оргтехникой) канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, стульями, столами.

На информационных стендах размещаются следующие информационные материалы:

порядок предоставления муниципальной услуги;

сведения о месте нахождения и графике работы администрации;

справочные телефоны;

адреса электронной почты и адреса Интернет-сайтов;

рекомендуемая форма письменного обращения;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

информация о месте личного приема, а также об установленных для личного приема днях и часах.

В помещениях предоставления муниципальных услуг должны быть созданы условия для осуществления  приема граждан-инвалидов, в том числе слепых (слабовидящих), глухих (слабослышащих), передвигающихся с помощью кресел-колясок:

- помещения оборудованы пандусами, специальными ограждениями и перилами;

- обеспечены беспрепятственное передвижение и разворот специальных средств для передвижения кресел-колясок;

 - столы для инвалидов размещены в стороне от входа с наличием увеличивающего устройства и с учетом беспрепятственного подъезда и поворота специальных средств для передвижения кресел-колясок.

        2.13. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются предоставление муниципальной услуги или осуществление отдельных административных процедур в электронной форме, получение заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, отсутствие жалоб и претензий со стороны заявителя, а также судебных актов о признании незаконными решений, действий (бездействий) органа местного самоуправления и его должностных лиц.

        2.14. Осуществление отдельных административных процедур возможно в электронном виде. Предоставление муниципальной услуги может осуществляться в МФЦ в соответствии с соглашением, заключенным между МФЦ и администрацией.

Особенности предоставления муниципальной услуги через МФЦ и осуществления отдельных административных процедур в электронной форме установлены в разделе 3 настоящего административного регламента.

3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

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

1) прием и регистрация заявления;

2)Рассмотрение заявления и подготовка информации;

3)направление (вручение) выписки из похозяйственной книги или уведомление об отказе в предоставлении выписка из похозяйственной книги.

      3.1. Прием и регистрация заявления.

       3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления о предоставлении муниципальной услуги на личном приеме, почтовым отправлением, через МФЦ или по информационным системам общего пользования.

      3.1.2. Прием документов от заявителей осуществляет уполномоченное лицо администрации.

Заявление, поступившее в администрацию по информационным системам общего пользования, распечатывается на бумажном носителе и регистрируется в установленные сроки.

На заявлении указывается дата регистрации и входящий номер.

При приеме заявления непосредственно от гражданина по его личной просьбе на втором экземпляре делается отместка с указанием даты приема заявления, фамилии и инициалов, принявшего его, и сообщается контактный телефон (телефон для справок).

       3.1.3. Максимальный срок исполнения административной процедуры: 

-при личном приеме граждан – не более 20 минут;

- при поступлении заявления и документов по почте, электронной почте или через МФЦ  - не более 3 рабочих дней со дня поступления в администрацию поселения.

      3.1.4. Результатом исполнения административной процедуры является прием и регистрация заявления.

     3.2. Рассмотрение заявления и подготовка информации.

     3.2.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры является зарегистрированное  в установленном порядке заявление.

     3.2.2. Уполномоченное лицо администрации внимательно изучает содержание заявления и готовит выписку из похозяйственной книги в  двух экземплярах или уведомление об отказе в предоставлении выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок.

      3.2.3. Максимальный срок исполнения административной процедуры – не более 3 рабочих дней со дня регистрации заявления.

     3.2.4. Результатом исполнения административной процедуры является выписка из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок или уведомление об отказе в предоставлении выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок.

      3.3. Направление (вручение) подготовленой информации.

      3.3.1. Выписка из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок или уведомление об отказе в предоставлении выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина прав анна земельный участок предоставляется заявителю способом, указанным в заявлении, в том  числе посредством электронной почты либо через МФЦ. 

      3.3.2. Максимальный срок исполнения административной процедуры – не более 1 рабочего дня.

      3.3.3. Результатом исполнения административной процедуры является направление (вручение) заявителю:

-выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок либо

- уведомление об отказе в предоставлении выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок.

4.Формы контроля за исполнением административного регламента

     4.1. Контроль за соблюдением администрации, должностными лицами администрации и лицами участвующими в предоставлении муниципальной услуги, положений настоящего регламента осуществляется главой муниципального образования и включает в себя плановые (текущий контроль) и внеплановые проверки полноты и качества представления муниципальной услуги.

     4.2. Текущий контроль за соблюдением порядка предоставления муниципальной услуги осуществляется лицом, уполномоченным главой муниципального образования на осуществление контроля, постоянно в процессе осуществления административных процедур в соответствии с требованиями, установленными настоящим административным регламентом.

     4.3. Внеплановые проверки проводятся лицом, уполномоченным на осуществление контроля, в случае поступления жалобы на решения,  действия (бездействие) администрации, должностных лиц администрации и лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

     4.4. Результаты проверки оформляются в  виде акта, в котором отражаются выявленные нарушения и предложения по их устранению.

Акт подписывается лицом, уполномоченным на осуществление контроля.

     4.5. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются  к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

     4.6. Самостоятельной формой контроля за исполнением положений настоящего административного регламента является контроль со стороны граждан, их объединений и организаций, который осуществляется путем направления обращений и жалоб в администрацию поселения.

5. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) администрации, должностных лиц администрации или лиц участвующих в предоставлении муниципальной услуги

      5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на решения и действия (бездействие) администрации, должностных лиц администрации или лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

2)нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

3)требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Марийское сельское поселение» для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ  в приеме предоставления документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами муниципального образования «Марийское сельское поселение» для предоставления муниципальной услуги;

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными актами Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной  нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Марий Эл,  муниципальными правовыми актами;

7) отказ администрации, должностных лиц администрации или ли, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной слуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

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

9)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 Республики Марий Эл, муниципальными правовыми актами.

     5.2. Жалоба подается в администрацию муниципального образования «Марийское сельское поселение» в письменной форме на бумажном носителе или в форме электронного документа.

Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта муниципального образования, единого портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

     5.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица или лица, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействие) которых обжалуется;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и  действиями (бездействием) должностных лиц или лиц, участвующих в  предоставлении муниципальной услуги. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

      5.4. Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление жалобы заявителя. Регистрация жалобы осуществляется уполномоченным специалистом администрации муниципального образования «Марийское сельское поселение». Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом администрации , наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течении 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации, должностных лиц администрации или лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных отпечаток и ошибок ли в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

      5.5. По результатам рассмотрения жалобы должностным лицом администрации, наделенных полномочиями по рассмотрению жалоб, принимается одно из следующих решений:

1) удовлетворить жалобу, 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, а также иных формах;

2) отказать в удовлетворении жалобы.

      5.6. 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.

      5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо администрации наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

      5.8.Заявители вправе обжаловать решения, принятые при предоставлении муниципальной услуги, действия (бездействие) должностных лиц администрации, администрации округа в судебном порядке в соответствии с законодательством российской Федерации. 

Приложение № 1

к Административному регламенту

предоставления муниципальной 

услуги «Выдача выписки из

похозяйственной книги о наличии

у гражданина права на земельный участок»

Главе администрации

муниципального образования

«Марийское сельское поселение»

___________________________________________________

(инициалы, фамилия главы)     

___________________________________________________

(Ф.И.О. заявителя)

___________________________________________________

(адрес проживания)

___________________________________________________

__________________________________________________

(контактный телефон)

Заявление

Прошу предоставить выписку из похозяйственной книги муниципального образования «Марийское сельское поселение» для_____________________________________________________________

(цель получения)

Приложение: опись документов

1.________________________________________________на ____л.

2.________________________________________________на_____л.

_______________                                             _____________________

(подпись заявителя)                                                                                                   (Ф.И.О. заявителя)

«____» ____________________20___г.

Приложение № 2

к Административному регламенту

предоставления муниципальной 

услуги «Выдача выписки из

похозяйственной книги о наличии

у гражданина права на земельный участок»

Заявителю

______________________________________
Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Сообщаю Вам, что в предоставлении муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной  книги о наличии у гражданина права на земельный участок» Вам отказано по причине_________________________________________________________________________________________________________________________.

                                                                  (указать причины отказа)

