ПРИЛОЖЕНИЕ

к Постановлению администрации

 Большеколпанского сельского поселения 

«16» июля 2013 г. № 244
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

«Выдача выписок (справок) из похозяйственных книг»

Раздел 1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной услуги

Административный регламент предоставления администрацией МО «Большеколпанское сельское поселение» 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).

Административный регламент устанавливает состав, определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги, требования к порядку их проведения. 

 1. 2. Предоставление муниципальной услуги осуществляет Администрация муниципального образования Большеколпанское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области (далее – Администрация). 
Административные процедуры, связанные с исполнением муниципальной услуги, осуществляет муниципальный служащий - ведущий специалист по администрированию неналоговых платежей администрации (далее – специалист).

1.3. Информация о месте нахождения и графике работы структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу: 

- Наименование: администрация Большеколпанского сельского поселения.

- Адрес: 188349, Ленинградская область, Гатчинский р-н, д. Большие Колпаны, ул.30 лет Победы, дом 1, каб.4.

- Контактный телефон: 8(81371) 61-603, 61-252,

- Муниципальная услуга оказывается в приемный день по следующему графику работы: вторник с 9-00 до 18-00, перерыв с 13-00 до 14-00, выходные дни – суббота и воскресенье 

1.4. Официальный сайт в сети Интернет: http://www.kolpany.gatchina.ru/
 Адрес электронной почты: b.kolpany@mail.ru
1.5. Порядок информирования о правилах предоставлении муниципальной услуги

Информация по вопросам получения муниципальной услуги предоставляется:

 - непосредственно в администрации у ведущего специалиста по администрированию неналоговых платежей (далее специалист) и на информационных стендах;

- с использованием средств телефонной связи; 

- с использованием информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования (сети Интернет).

1.6. Порядок, форма и места размещения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информация о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), графике работы структурного подразделения, предоставляющего муниципальную услугу, размещаются на официальном Ин​тернет-сайте муниципального образования Большеколпанское сельское поселение.

Информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использо​ванием средств Интернет, телефонной связи, посредством электронной почты. Заявители, представившие документы, в обязательном порядке ин​формируются специалистами о сроке завершения оформления документов и воз​можности их получения.

При ответах на устные обращения и телефонные звонки специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по ин​тересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с ин​формации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно отве​тить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необхо​димую информацию.

На информационных стендах в помещении Администрации, а также официальном Интернет-сайте размещается следующая информация:

- адрес предоставления муниципальной услуги;

- должность ответственного за предоставление муниципальной услуги;

- контактные телефоны (телефон для справок); 

- график работы структурного подразделения;

- извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- стандарт предоставления муниципальной услуги;

- блок-схема предоставления муниципальной услуги;

- образцы оформления и требования к документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении N 1 к настоящему Административному регламенту.

1.7. Описание заявителей

 1.7.1. Заявителями для получения муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории муниципального образования Большеколпанское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области граждане, имеющие на территории муниципального образования Большеколпанское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области какую-либо собственность, наследники владельцев собственности.

 1.7.2. Представлять интересы заявителя вправе:
 Доверенное лицо, имеющее следующие документы:
 - паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность;
 - доверенность, оформленную в соответствии с действующим законодательством, и подтверждающую наличие у представителя прав действовать от лица заявителя и определяющую условия и границы реализации права на получение муниципальной услуги.
 Законный представитель (опекун, попечитель), имеющий следующие документы:
 - паспорт либо иной документ, удостоверяющий личность;
 - документ, подтверждающий право законного представителя выступать от имени заявителя.
 
Раздел II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача выписок (справок) из похозяйственных книг» 
2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего услугу: администрация Большеколпанского сельского поселения.

2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача справок или выписок из похозяйственных книг населенных пунктов муниципального образования Большеколпанское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области, либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 30 рабочих дней со дня подачи в установленном порядке заявления об исполнении муниципальной услуги с приложением всех документов, предусмотренных в пункте 2.7 настоящего административного регламента.

2.5. Специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, информирует заявителя о завершении процедур по предоставлению муниципальной услуги по телефону (если он указан в заявлении) в срок не позднее дня, следующего за днем принятия соответствующего решения.


 2.6. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги: перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление государственной услуги:
 - Конституция Российской Федерации;

- Жилищный кодекс Российской Федерации;

- Гражданский кодек Российской Федерации;

- Федеральный закон от 22.10.2004 № 125 - ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
- Федеральный закон РФ от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 02.05. 2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральный закон РФ от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- Федеральный закон от 7 июля 2003 года N 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;
- Приказ Министерства сельского хозяйства от 11.10.2010 №345 «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов»; 

 - Постановление администрации Большеколпанского сельского поселения от 26.05.2011 №181 «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в МО Большеколпанское сельское поселение» (официальный источник опубликования – «Официальный вестник» газеты «Гатчинская правда» от 27.05.2011 г. №25);

- Устав муниципального образования Большеколпанское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области, утвержденным решением Совета депутатов от 28.11.2005г. №17 (официальный источник опубликования – газета «Гатчинская правда» от 22.12.2005).
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, и требования к их оформлению.

 2.7.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и подлежащих представлению заявителем:
а) для справки в нотариальную контору (приложение № 2 к административному регламенту):

- копии документов, удостоверяющих личность гражданина (паспорт гражданина Российской Федерации), свидетельство о смерти в случае смерти владельца земельного участка (дополнительно при оформлении по доверенности - паспорт и нотариально заверенная доверенность доверенного лица);
- подлинник и ксерокопия справки о регистрации по месту жительства (ф. № 9);

- копия правоустанавливающих документов на дом и земельный участок с предъявлением подлинника (предоставляются на добровольной основе членами хозяйств);
- кадастровый паспорт занимаемого гражданином жилого помещения ;
- копия документа, подтверждающего полномочия опекуна (попечителя), в случаях, предусмотренных действующим законодательством.

- заявление в произвольной форме.


б) для справки о наличии личного подсобного хозяйства для получения социальных пособий (приложение № 3 к административному регламенту):

- копии документов, удостоверяющих личность гражданина (паспорт гражданина Российской Федерации), дополнительно при оформлении по доверенности - паспорт и нотариально заверенная доверенность доверенного лица;
- заявление в произвольной форме.


в) для выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок (приложение № 4 к административному регламенту):

- копии документов, удостоверяющих личность гражданина (паспорт гражданина Российской Федерации), свидетельство о смерти в случае смерти владельца земельного участка (дополнительно при оформлении по доверенности - паспорт и нотариально заверенная доверенность доверенного лица);
- копия документа, подтверждающего полномочия опекуна (попечителя), в случаях, предусмотренных действующим законодательством.

- копии правоустанавливающих документов на земельный участок (предоставляются на добровольной основе членами хозяйств)

- кадастровый паспорт на земельный участок;

- заявление по установленной форме (приложение № 5 к административному регламенту).

г) Для справки о семейном положении (приложение 6 к административному регламенту):

- копии документов, удостоверяющих личность гражданина (паспорт гражданина Российской Федерации);


- копии документов, содержащих сведения о составе семьи (свидетельство о рождении, свидетельство заключении брака, свидетельство о расторжении брака);
- заявление в произвольной форме.

 2.7.2. Органы и организации, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя:
 - представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;

 - представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, либо подведомственных государственным органам организаций, участвующих в предоставлении государственных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, за исключением документов, включённых в определённый частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" перечень документов.
2.7.3. Требования к оформлению документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

 Заявление о предоставлении муниципальной услуги заполняется лично заявителем либо доверенным лицом. Заявление заверяется личной подписью заявителя и всех совершеннолетних членов семьи либо доверенного лица.
 Документы, представляемые для получения муниципальной услуги, должны соответствовать следующим требованиям:
 фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) указываются полностью и в соответствии с паспортными данными;
 все имеющиеся исправления скреплены печатью и заверены подписью уполномоченного лица.
 Копии документов, указанных в пункте 2.7.1 настоящего Административного регламента, должны быть нотариально удостоверены. Предоставление копий, не имеющих нотариального удостоверения, допускается только при условии предъявления оригинала.
  2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

 непредставление заявителем или его представителем документа, удостоверяющего его личность;
 представление заявления и документов неуполномоченным лицом;
 непредставление документов, либо представление неполного комплекта документов, указанных в пункте 2.7.1 настоящего Административного регламента;
 несоответствие представленных документов требованиям пункта 2.7.3 настоящего Административного регламента.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги:

Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не имеется.

При принятии решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю направляется (выдается) уведомление об отказе с указанием причин отказа.

  2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги.

 Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утверждается советом депутатов Большеколпанского сельского поселения.

 2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

 Предоставление муниципальной услуги администрацией Большеколпанского сельского поселения осуществляется на бесплатной основе.
 2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги:
 а) срок ожидания в очереди при подаче заявления и документов не должен превышать пятнадцати минут;
 б) срок ожидания в очереди при получении документов не должен превышать пятнадцати минут;
 2.13. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
 2.13.1. При личном обращении заявителя в администрацию Большеколпанского сельского поселения регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется секретарем – делопроизводителем администрации.

 2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
 2.14.1. Помещения, должны быть обеспечены: 

- средствами пожаротушения;

- табличками с указанием номера кабинета, наименования соответствующего структурного подразделения, фамилии, имени, отчества,

- информационным стендом с размещением образцов заявлений, нормативно-правовых актов (расположен рядом с кабинетом №4);

- местом для оформления документов (стол, сидение, ручка) (расположено в холле );

- рабочее место специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, оборудовано телефоном, мебелью, набором оргтехники, позволяющим организовать предоставление муниципальной услуги в полном объёме. 

 2.14.2. Места для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги должны быть оборудованы стульями и столами, обеспечены писчими принадлежностями (авторучками, бумагой) для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги и производства вспомогательных записей (памяток, пояснений).
 На информационных стендах, расположенных в местах предоставления муниципальной услуги, содержится следующая информация:
 порядок предоставления муниципальной услуги;
 образцы заполнения заявления с запросом о предоставлении муниципальной услуги;
 перечень оснований для предоставления муниципальной услуги;
 перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, формы заявлений на предоставление муниципальной услуги (образцы заполнения заявления);
 порядок получения консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе адреса электронной почты и справочные телефоны, по которым производится информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги;
 досудебный порядок обжалования действий и решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги;
 нормативно-правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги, в том числе настоящий Административный регламент.
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
 2.15.1. Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность:
 - однократное обращение при подаче документов для предоставления муниципальной услуги, продолжительность не более 30 минут;
 - однократное обращение при получении выписки (справок) из похозяйственных книг , продолжительностью не более 30 минут.

 2.15.2. Способы предоставления муниципальной услуги заявителю: 
 - непосредственно при посещении администрации Большеколпанского сельского поселения;
 2.15.3. Способы информирования заявителя о результатах предоставления муниципальной услуги: в письменном виде.
 2.15.5. Срок предоставления муниципальной услуги: срок подготовки результата предоставления услуги 30 календарных дней со дня поступления запроса о предоставлении услуги.
 2.15.6. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется в форме приема рассмотрения и оперативного реагирования на обращения и жалобы заявителей по вопросам связанным с предоставлением муниципальной услуги.
 2.16.Особенности предоставления услуги в многофункциональных центрах: услуга не предоставляется из-за отсутствия технической возможности.

 2.17. Особенности предоставления услуги в электронной форме: услуга не предоставляется из-за отсутствия технической возможности.

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

3.1. Последовательность действий, осуществляемых в ходе предоставления услуги.

 Предоставление услуги включает в себя следующие действия:

1) рассмотрение запроса о предоставлении услуги;

2) поиск информации, необходимой для предоставления услуги;

3) подготовка и выдача результата предоставления услуги, либо отказа в предоставлении услуги.

 3.2. Прием запроса о предоставлении услуги.

 3.2.1. Основанием для подготовки результата услуги являются:

-личное обращение физического лица (законного представителя физического лица);

- личное обращение юридического лица;

- поступление письменного запроса. 

3.2.2. Поступивший устный запрос о предоставлении услуги рассматривается в течение одного рабочего дня со дня поступления указанного запроса специалистом администрации, которым будет обеспечиваться оказание услуги.

3.2.3. Поступивший запрос о предоставлении услуги рассматривается Главой администрации или лицом, исполняющим его обязанности, в течение одного рабочего дня со дня поступления указанного запроса. Результатом рассмотрения является оформление специалисту соответствующего поручения в виде проставления резолюции.

3.2.4. В течение трех часов с момента проставления резолюции, запрос о предоставлении услуги направляется должностному лицу, которым будет обеспечиваться оказание услуги.

3.3. Рассмотрение запроса о предоставлении услуги.

3.3.1. Специалист администрации на основании резолюции в течение 3 рабочих дней с момента получения им письменного запроса о предоставлении муниципальной услуги и сразу рассматривает указанный запрос. Выявляет наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении услуги (по основаниям, предусмотренным в пункте 2.8. регламента).

3.3.4. Подготовка и выдача результата услуги.

3.4.1. После установления информации, необходимой для предоставления услуги, специалист администрации готовит 2 экземпляра справки  (выписки) по теме запроса и 2 экземпляра сопроводительного письма.

3.4.2. Администрация в установленном порядке направляет справку (выписку) с одним экземпляром сопроводительного письма заявителю по адресу, указанному в запросе на предоставление услуги (либо выдает его заявителю), второй экземпляр письма хранится в Администрации.

3.4.3. В случае выявления в ходе поиска информации оснований для отказа в предоставлении услуги специалист администрации выполняет действия, предусмотренные пунктом 2.9. настоящего регламента.

 3.5. Отказ в предоставлении услуги.

3.5.1. В случае наличия оснований, указанных в пункте 2.8. настоящего регламента, специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, формирует на официальном бланке Администрации письменное сообщение об отказе в предоставлении услуги с указанием причины, послужившей основанием для принятия решения об отказе в предоставлении услуги.

3.5.2. Администрация в установленном порядке направляет один экземпляр отказа в предоставлении услуги заявителю по адресу, указанному в запросе на предоставление услуги, второй экземпляр хранится в Администрации.

3.6. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги: 

3.6.1. Информирование об исполнении муниципальной услуги по рассмотрению обращений осуществляется:

с использованием средств телефонной связи;

посредством устного информирования либо личного обращения граждан в администрацию. 

Раздел IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

 4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего административного регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляет глава администрации, начальник отдела по вопросам местного самоуправления администрации путем осуществления текущего мониторинга предоставления муниципальной услуги.
 4.2. В рамках предоставления муниципальной услуги осуществляются плановые и внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
 Глава администрации, начальник отдела по вопросам местного самоуправления администрации ежеквартально осуществляют выборочные проверки дел заявителей на предмет правильности принятия муниципальными служащими решений, а также внеплановые проверки в случае поступления жалоб (претензий) граждан в рамках досудебного обжалования.

 4.3. Муниципальные служащие, непосредственно предоставляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, своевременности оформления и отправления межведомственных запросов, соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства, принятию мер по проверке представленных документов, соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги, подготовки отказа в предоставлении муниципальной услуги, за соблюдение сроков и порядка выдачи документов. Персональная ответственность муниципальных служащих, непосредственно предоставляющие муниципальную услугу, закрепляется в должностных регламентах в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

 В частности, муниципальные служащие несут ответственность за:
 - требование у заявителей документов или платы, не предусмотренных административным регламентом;
 - отказ в приеме документов по основаниям, не предусмотренным административным регламентом;
 - нарушение сроков регистрации запросов заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
 - нарушение срока предоставления муниципальной услуги.

 4.4. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется главой администрации, начальником отдела по вопросам местного самоуправления в форме приема, рассмотрения и оперативного реагирования на обращения и жалобы заявителей по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги.


Раздел V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих 
 5.1. Заявители имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования являются:

а) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

б) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

д) отказ 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

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

5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.3.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

5.3.2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3.3. Жалоба должна содержать:

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

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

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

г) 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.

Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, и его должностные лица обязаны предоставлять заявителю возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если не имеется установленных федеральным законодательством ограничений на информацию, содержащуюся в этих документах, материалах. При этом документы, ранее поданные заявителями в орган, предоставляющий муниципальную услугу, и организации, участвующие в предоставлении муниципальных услуг, выдаются по их просьбе в виде выписок или копий.

5.4. 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. 

5.5. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

а) 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;

б) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.5.1. При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.5.2. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.5.3. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и(или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.6. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5 настоящего Административного регламента.

5.7. 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.

5.8. Решение, принятое органом, предоставляющим муниципальную услугу, по результатам рассмотрения жалобы, может быть обжаловано в судебном порядке.

5.9. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалоб размещается на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Приложение №1

к административному регламенту 

Блок-схема прохождения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги.


Прием



Приложение № 2

к административному регламенту
С П Р А В К А

Выдана администрацией МО Большеколпанское сельское поселение Гатчинского муниципального района, Ленинградской области.

Гр. ________________________________________________________________________ 

о том, что в похозяйственных книгах администрации имеется запись :

гр._____________________ являлся (сь) главой жилого дома , находящегося по адресу : ______________________________ Гатчинского района, Ленинградской области.

Была зарегистрирована с __________ года по день смерти _______________ г.

В разделе « Земли находящиеся в пользовании граждан имеется» : 

 ________________________________________________________________________ 

В строке «Документы подтверждающие право собственности, владения, пользования» ________________________________________________________________

В разделе « Жилой фонд» :

____________________________________________________________________________

В строке «Документы подтверждающие право собственности, владения, пользования» : _____________________________________________________________

Совместно с умершем (ей) на день смерти в доме зарегистрированы : 
____________________________________________________________________________
Совладельцы: _______________________________________________________________ 
Наследники: ________________________________________________________________
Справка выдана на основании записи в похозяйственной книге номер ______
лицевой счет ________ за _____ - ________ г.г.

Справка выдана для представления по месту требования. 
 Глава администрации: 
 Специалист : 
Приложение № 3
к административному регламенту







С П Р А В КА

о наличии личного подсобного хозяйства





Выдана___________________________________________________________, 

(Ф.И.О.)

 Паспорт__________серия______________номер______________________________

кем и когда выдан_____________________________________________________________

проживающему (ей) ___________________________________________________________

в том, что он (а) имеет личное подсобное хозяйство размером __________ , которое расположено__________________________________________________________________ 
(указывается местоположение участка)

В 20____г. на указанном участке выращивается:

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

________________________________________________________________________

(перечислить скот, птицу, кроликов, нутрий, продукцию растениеводства, пчеловодства, цветоводства и т.д.)
Глава администрации : _______________________
Специалист _________________

Приложение 4
к административному регламенту

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., документ, удостоверяющий личность 



	
	
	
	, выдан
	“
	
	”
	
	
	
	г.

	(вид документа, удостоверяющего личность)
	
	(серия, номер)
	
	
	
	
	
	
	
	




,

(наименование органа, выдавшего документ, удостоверяющий личность)

проживающему по адресу 2: 
(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
	
	, расположенный по адресу:
	



,

категория земель 
,

о чем в похозяйственной книге 
(реквизиты похозяйственной книги: номер, дата 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 права на земельный участок (указывается при наличии сведений в похозяйственной книге))

	
	
	
	
	

	(должность)

	
	(подпись)
	М.П.

	(Ф.И.О.)


 Приложение №5

к административному регламенту 

 

В администрацию Большеколпанского 

сельского поселения 

от _____________________________ , 

(Ф.И.О.)
проживающего __________________ 

________________________________ 

(почтовый адрес)

Паспорт серия ______ №___________ 

Выдан __________________________ 

________________________________ 

Тел. ____________________________ 

(указывается по желанию)

E-mail: _________________________ 

(указывается по желанию)

ЗАПРОС

на предоставление муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги по запросам юридических и физических лиц»

Прошу предоставить выписку из похозяйственной книги ____ по адресу: ____________________________________________________________________________ 

Информация, необходимая для оказания муниципальной услуги: 

____________________________________________________________________________

Согласен (не согласен) (нужное подчеркнуть) получить результат предоставления настоящей услуги непосредственно в Администрации Большеколпанского сельского поселения в течение трех рабочих дней после уведомления об этом по телефону.

Приложение:
1. _____________________________ ;
2. _____________________________ ;
3. _____________________________ . 

________________ (__________________)

(подпись) (Ф.И.О.)**

«_____» _______________ 20,____г. 
Согласен (на) на обработку персональных данных ______________

Приложение № 6
к административному регламенту

С П Р А В К А
Дана администрацией муниципального образования

Большеколпанское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области 
 гр. _____________________________________________

______________________________________________

проживающему(щей) по адресу:

____________________________

____________________________

 в том, что ее ( его) семейное положение следующее:
	№
	Фамилия, Имя, Отчество
	степень родства
	Год рождения
	Место работы

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Справка дана на основании похозяйственной книги № ________ л.с .________

Глава администрации: _________________________

Специалист _____________________________________ 
Прием и регистрация запроса (заявления) - не более 1 дня�
�






Проверка на правильность заполнения запроса (заявления) - не более 1 дня





Анализ тематики поступившего запроса (заявления) и исполнение запроса (заявления) – не более 30 дней











Да�
�






 Нет �
�






Письменное уведомление об отказе – в течение 3 дней со дня регистрации запроса (заявления)





Выдача справки, выписки, архивной копии, уведомления об отсутствии информации – не более 30 дней








� 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 Федерального закона от 21.07.1997 № 122-ФЗ “О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним” (далее – Закон о регистрации) 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.


� Сведения о реквизитах документа, удостоверяющего личность, и адресе постоянного места жительства или преимущественного проживания гражданина, которому принадлежит земельный участок (прежнего собственника здания (строения) или сооружения, расположенного на этом земельном участке), не заполняются в случае государственной регистрации прав на земельный участок в соответствии с пунктом 7 статьи 25.2 Закона о регистрации.


� Указывается полное наименование должности уполномоченного выдавать выписки из похозяйственной книги должностного лица органа местного самоуправления.


� Проставляется печать органа местного самоуправления


* При представлении запроса юридическим лицом, его наименование, адрес, телефон и адрес электронной почты могут указываться на бланке письма. ** При представлении запроса юридическим лицом в реквизите «Подпись» указывается должность лица, подписавшего запрос.








