Администрация Улу-Юльского сельского поселения

Первомайского  района Томской области

636948, Томская область, Первомайский район, 

п. Улу-Юл, ул. 50 лет Октября, д.5

ИНН 7012005060, тел. 44-1-91

08.08.2012                                                                                                                №56

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Об утверждении Административного регламента по предоставлению

муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из похозяйственных книг

юридическим и физическим лицам»

В соответствии с Уставом муниципального образования Улу-Юльского сельского поселения, в целях организации деятельности Администрации Улу-Юльского сельского поселения 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить     Административный     регламент     по    предоставлению муниципальной услуги "Выдача справок, выписок из похозяйственных книг юридическим и физическим лицам" согласно приложению 1.

2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

3. Обнародовать  настоящее постановление в установленных местах.

Глава администрации                                                 В.А. Шагалов

Приложение 1 к Постановлению

администрации Улу-Юльского

сельского поселения

от 08.08.2012 года №56
РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ВЫДАЧА СПРАВОК, ВЫПИСОК ИЗ ПОХОЗЯЙСТВЕННЫХ КНИГ ЮРИДИЧЕСКИМ И ФИЗИЧЕСКИМ ЛИЦАМ»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.Административный регламент по предоставлению  муниципальной услуги по выдаче справок, выписок из похозяйственных книг, (далее по тексту муниципальная услуга или выдача справок, выписок из похозяйственных книг) юридическим и физическим лицам разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги. 


1.2.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 07 июля 2003 года №112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве», Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Законом Томской области от 09.07.2003 года № 84-ОЗ «О личном подсобном хозяйстве», Приказом Федеральной регистрационной службы от 29.08.2006 года № 146, настоящим административным регламентом.

1.3.Муниципальную услугу предоставляет администрация Улу-Юльского сельского поселения.

2. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ            

2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге

2.1.1. Муниципальная услуга распространяется на справки, выписки из похозяйственных книг.

2.1.2. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление справок или выписок  из похозяйственных книг. 

2.1.3. Получателями муниципальной услуги являются физические, юридические лица, органы государственной власти и органы местного самоуправления (далее - Заявители).

2.1.4. Информирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации   в ходе приема граждан, по телефону, через электронную почту, информационные стенды или по письменному запросу.

 Основными требованиями к порядку информирования граждан о предоставлении муниципальной услуги являются: достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования.

2.1.5. С целью подготовки специалистом администрации  справки, выписки из 

похозяйственной книги населенных пунктов Заявитель обязан предоставить документы:

а)  Для выписки из похозяйственной книги о наличии у граждан прав на земельный участок или домовладение предоставляется:

- ксерокопия паспорта владельца земельного участка, домовладения ксерокопия свидетельства о смерти в случае смерти владельца земельного участка (дополнительно при оформлении по доверенности - ксерокопия паспорта и нотариально заверенной доверенности доверенного лица).

- правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

б)  справка для нотариуса:

-  ксерокопия свидетельства о смерти владельца недвижимого имущества (дополнительно при оформлении по доверенности - ксерокопия паспорта и нотариально заверенной доверенности доверенного лица);

- правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

- ксерокопии паспортов зарегистрированных совместно с владельцем земельного участка и домовладения.

в) Для справки о наличии личного подсобного хозяйства:

- паспорт заявителя.

- правоустанавливающие документы на дом и земельный участок

г) Для справки о наличии земельного участка, скота (для осуществления продажи сельскохозяйственной продукции):

- паспорт заявителя.

- правоустанавливающие документы на дом и земельный участок

2.1.6. Справки, выписки  из похозяйственных книг выдаются на основании заявления после предоставления необходимых документов согласно пункту 2.1.5  настоящего Административного регламента. 

2.1.7. Выдача справок, выписок из похозяйственных книг осуществляется специалистами администрации Улу-Юльского сельского поселения по адресу: 636948, Томская область, Первомайский район, п. Улу-Юл, ул. 50 лет октября, д.5,  (тел.8-38-245-44-1-23).

График работы Администрации Улу-Юльского сельского поселения :

	День приема
	Время приема



	Понедельник
	с 09.00 до 17.00

	Вторник
	с 09.00 до 17.00


	Среда
	с 09.00 до 17.00

	Четверг
	Не приемный день

	Пятница
	с 09.00 до 17.00

	 

	Обеденный перерыв в рабочие дни с 13.00 до 14.00


            2.1.8.Специалист, осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов администрации.

       2.1.9. Адрес электронной почты Администрации Улу-Юльского сельского поселения: ulusp@.tomsk.gov.ru
2.1.10.С целью информирования Заявителей, непосредственно посещающих администрацию,  в помещении администрации устанавливаются информационные стенды с предоставлением следующей информации:

- режим работы Администрации;

- почтовый адрес Администрации;

- адрес  электронной почты администрации;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- образец заполнения заявления. 

2.1.11. Место предоставления муниципальной услуги  должно обеспечивать определенные удобства и комфорт для Заявителей.

· Место ожидания, получения информации и подготовки заявлений (запросов) оборудовано  стульями и информационным щитом. Бланк заявления и авторучка может быть предоставлена Заявителю по устному обращению.

· Выдача подготовленных справок, выписок из похозяйственных книг,

осуществляется на рабочем месте специалиста администрации, оказывающего муниципальную услугу. Для Заявителя с торца рабочего стола устанавливается стул.

· Вход в здание, в котором размещается администрация, оборудуется информационной табличкой с наименованием  и указанием времени работы и приема граждан. 

2.2. Условия и сроки предоставления услуги.

2.2.1. Срок подготовки и выдачи справок и выписок, указанных в подпунктах а, б, в, г, пункта 2.1.5. подготавливаются специалистом  администрации в ходе приема граждан в порядке очереди. 

2.2.3.  Подготовленные справки и выписки передаются способом, указанным  лично в ходе приема граждан или почтой в адрес заявителя.     

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

2.2.5. В случае приостановления либо отказа выдачи справки, выписки из похозяйственной книги и поквартирной карточки на основании пункта 2.3. настоящего Административного регламента, Заявитель уведомляется по телефону или в письменном виде в течение двух дней. 

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении услуги

 Основанием для приостановления либо отказа выдачи справки,  выписки из похозяйственной книги является отсутствие  документов, указанных в пункте 2.1.5.

2.4. Другие положения, характеризующие требования к предоставлению муниципальной услуги, установленные федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законами Томской области  и муниципальными нормативными правовыми актами


Муниципальная услуга  предоставляется  бесплатно. 

3. АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ          

              Основанием для начала оказания муниципальной услуги является поступление в администрацию устного или письменного обращения получателя муниципальной услуги.

             3.1. Специалистами администрации: 

- осуществляется прием  заявителей  в порядке очерёдности; 

- продолжительность приема граждан не превышает 30 минут; 

            3.1.1. Проводится рассмотрение представленного заявителем обращения.


Специалист осуществляет подготовку ответа в виде справки, выписки из похозяйственной книги в виде информационного письма, содержание которых отражает объем запрашиваемой информации в срок, обеспечивающий соблюдение максимальных сроков, указанных в п.2.2.4 настоящего Регламента.


Ответ в виде информационного письма на письменное обращение получателя муниципальной услуги оформляется на бланке администрации с указанием в левом нижнем углу фамилии исполнителя,  а также номера телефона для справок.


3.1.2. Ответ получателю муниципальной услуги подписывается в установленном порядке главой администрации Улу-Юльского сельского поселения или управляющим делами и направляется получателю муниципальной услуги в соответствии с реквизитами, указанными в письменном обращении, либо выдается на руки под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего личность документа, доверенным лицам - при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. 

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ЗА РЕШЕНИЯ 

И ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЯ), ПРИНИМАЕМЫЕ (ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫЕ) 

В ХОДЕ ОКАЗАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ.

       
Специалисты, ответственные за оказание муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения административных процедур, указанных в настоящем регламенте, решения, действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе оказания муниципальной услуги.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

5. ПОРЯДОК И ФОРМЫ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ            

5.1.Контроль за качеством предоставления муниципальной услуги проводится в ходе текущих, плановых и внеплановых  проверок с целью выявления и устранения нарушений прав граждан, а также рассмотрения и принятия соответствующих решений при подготовке ответов на обращения, содержащих жалобы на действия или бездействие должностных лиц.

5.1.1. Контроль за деятельностью должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, осуществляет Глава Администрации Улу-Юльского сельского поселения.

6.  Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица  органа, предоставляющего муниципальную услугу или муниципального служащего.

6.1. Досудебное (внесудебное) обжалование

6.1.1 Заявитель  может обратиться с жалобой на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе выполнения настоящего регламента, к главе администрации Улу-Юльского сельского поселения.

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении государственной или муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

6.1.2 Жалобы, направляемые в адрес главы  администрации, составляются в произвольной форме

           6.1.3. 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. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

 6.1.4. Жалоба заявителя в письменной форме должна содержать следующую информацию: 
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) 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) 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,  или 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, или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

6.1.5. Жалоба подписывается подавшим ее заявителем.

6.1.6. Если документы, имеющие существенное значение для рассмотрения жалобы, отсутствуют или не приложены к жалобе, решение принимается без учета доводов, в подтверждение которых документы не представлены.

          6.1.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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 муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

6.1.8 Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в части 7 настоящей статьи, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

 6.1.9. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи администрация Улу-Юльского сельского поселения вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заявителю, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

6.1.10. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается заявителю, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

6.1.11. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

6.1.12. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить обращение.

6.1.13. Обращения считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

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

        6.1.15. Положения настоящего Федерального закона, устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении государственных и муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

6.2. Судебное обжалование

6.2.1. Заявители имеют право:

- на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий (бездействия) должностных лиц администрации Улу-Юльского сельского поселения  в судебном порядке;

- на получение информации о сроках обжалования и юрисдикции суда, в который может быть подано соответствующее заявление, при судебном порядке обжалования

Приложение № 1







Главе  администрации Улу-Юльского

 






сельского поселения

 






ф.и.о.______________________________

              





от_________________________________

 






    ФИО   гражданина  в  родительном  падеже/полное

 






    наименование  юридического  лица/

 






______________________________________________








______________________________________________









(Данные паспорта/ Юридический адрес) 

ЗАЯВЛЕНИЕ

на выдачу  справки (выписки из домовой книги,    поквартирной карточки, финансового лицевого счёта)
Прошу предоставить справку   о  _____________________________________________________________________________

 выписку из домовой книги, _____________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Справка,  выписка из домовой книги необходима для предоставления 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

                                        (организация, куда необходима выписка из реестра)

           Ф. И. О. 

(подпись) 

«___»______________20__ г. 






Приложение 2


О Б Р А З Е Ц                                                                                          

 Угловой  штамп администрации

Улу-Юльского сельского поселения

ВЫПИСКА ИЗ ПОХОЗЯЙСТВЕННОЙ КНИГИ   № _____ 









«_____»__________20_____       

Настоящая выписка из похозяйственной книги подтверждает, что гражданин (ка)

________________________________________________________________

Дата рождения    ________________________________________________.

Место рождения   ________________________________________________

Паспорт  ________________________________________________________  

Выдан __________________________________________________________

Проживает  по адресу : ______________________________________ 

действительно имеет в хозяйстве  ____________________  голов  крупного  рогатого  скота (птицы),  ______________  

Выписка дана для предъявления по месту требования

Специалист  администрации        ______________        __________________                                           

                                                                


 Подпись                            расшифровка подписи

МП












Приложение 3

	Выписка из похозяйственной книги
	

	о наличии у гражданина права на земельный участок
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	п. Улу-Юл
	
	
	
	
	дата выдачи
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Настоящая выписка из похозяйственной книги подтверждает, что гражданину РФ
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Дата рождения
	
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Документ удостоверяющий личность, паспорт РФ
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Проживающему по адресу:
	
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Принадлежит на праве 
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Земельный участок, представленный для ведения личного подсобного хозяйства общей площадью  м2
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Кадастровый номер
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Расположенный по адресу:
	
	
	
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Назначение земельного участка  (указывается категория земель - земли поселений (для приусадебного участка) или земли сельхоз.назначения (для полевого участка)
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	О чем в похозяйственной книге (реквизиты похозяйственной книги, наименование органа, осуществл.ведение книги
	

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Сделана запись на основании
	
	
	
	
	

	


Специалист  администрации        ______________        __________________                                           

                                                                

                  Подпись                                      расшифровка подписи

МП


БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги

«Выдача справок, выписок из похозяйственных книг»

 SHAPE 




 SHAPE 



 SHAPE 







 SHAPE 



 SHAPE 









    





Обращение получателя услуги в администрацию Советского района Города Томска 





    Консультация получателя услуги





Приём и регистрация заявлений





Передача заявления должностному лицу ответственному за предоставление справки или выписки





да





нет





Оформление мотивированного сообщения об отказе в предоставлении справки или выписки

















Наличие оснований для отказа





Оформление справки или выписки





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





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








