             Администрация

муниципального образования

     Наурузовский сельсовет

     Пономаревского района

     Оренбургской области

      ПОСТАНОВЛЕНИЕ
      16.05.2012 г. №  19-п

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 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Федеральным законом от 21.07.1997 N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним", Приказом Росрегистрации от 29.08.2006 N 146 "Об утверждении формы выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок" постановляю:

              1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки  из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок» (прилагается).

              2. Постановление вступает в силу после его обнародования.

Глава сельсовета                                                                        Р.Х.Сулейманов

 Разослано: в дело, прокуратуре
Приложение к постановлению
администрации муниципального

образования Наурузовский сельсовет

№ 19-п от 16.05.2012 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ

РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ВЫДАЧА ИЗ ПОХОЗЯЙСТВЕНОЙ КНИГИ О НАЛИЧИИ У ГРАЖДАНИНА ПРАВА НА ЗЕМЕЛЬНЫЙ УЧАСТОК»
1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки  из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок» на территории (далее - административный регламент) разработан в целях: повышения качества исполнения доступности результатов предоставления муниципальной услуги; определения порядка, сроков и последовательности действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги; учета личных подсобных хозяйств.

1.2 предоставление муниципальной услуги предоставляется в соответствии с: Земельным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 21.07.1997 N 122-ФЗ"О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним", Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", Приказом Росрегистрации от 29.08.2006 N 146 "Об утверждении формы выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок", Приказом Минсельхоза РФ от 11.10.2010 N 345 "Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов".

1.3. право на получение муниципальной услуги имеют физические лица (заявители), являющиеся собственниками или пользователями земельных участков, расположенных на территории муниципального образования Наурузовский сельсовет и предоставленных для ведения личного подсобного хозяйства (далее – ЛПХ).
2. Требования к порядку исполнения  муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок».

2.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального образования Наурузовский сельсовет. Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами    администрации муниципального образования Наурузовский сельсовет.
2.3. За предоставлением муниципальной услуги заявитель может обратиться с заявлением в форме приложения 1 к настоящему административному регламенту в администрацию  муниципального образования Наурузовский сельсовет по адресу: с. Наурузово, ул. Советская, 99а.

2.4. Информацию о порядке предоставлении муниципальной услуги заявитель может получить   в администрации муниципального образования Наурузовский сельсовет.  
2.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок.
2.6. Срок предоставления муниципальной услуги при обращении заявителя – 30 календарных дней с момента регистрации поступившего заявления (при наличии необходимых документов).
2.7. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством и иными нормативными правовыми актами для предоставления  муниципальной услуги: 
- архивная справка о записи в похозяйственной книге за период 1997-2001гг. (оригинал);
- копия документа, удостоверяющего личность заявителя (паспорта);       - доверенность оформленная в соответствии с действующим законодательством, если с заявлением обратилось лицо, действующее по поручению заявителя;

- копии документов, подтверждающих право пользования земельным участком;

- схема расположения земельного участка (ситуационный адресный план), позволяющая однозначно определить  его местоположение и расположение соседних земельных участков, заверенная начальником соответствующего территориального отдела;

- копии документов государственного кадастра недвижимости на указанный в обращении земельный участок (копии выписок из ГКН по форме В.1, В2) в случае, если земельный участок поставлен на кадастровый учет;

- копия свидетельства о смерти (в случае записи о смерти в архивной справке); копия свидетельства о праве на наследство  либо иной документ, устанавливающий или удостоверяющий право собственности на здание (строение) или сооружение, расположенное на указанном земельном участке.

2.8. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях: несоответствие хотя бы одного из документов по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений; 

- предоставление поддельных документов, документов утративших силу, недействительных документов; обращение за получение муниципальной услуги ненадлежащего лица;

- представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий;

- в заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи; 

-  заявлении не указаны фамилии обратившегося гражданина и почтовый адрес ответа;

- отсутствуют необходимые документы указанный в пункте 2.8 административного регламента, о чем заявитель письменно уведомляется;

- от гражданина поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения;

- текст письменного обращения не поддается прочтению.

2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди составляет не более 30 минут.

2.11. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги: в течении одного рабочего дня после поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.12. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом ведется прием только одного заявителя. Консультирование и  прием двух и более заявителей не допускается. 

2.13. Консультации заявителю предоставляются при личном обращении, посредством почтовой связи и телефонной связи по следующим вопросам:

- по перечню документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, комплектности представленных документов;

-  времени приема документов;

- срокам исполнения муниципальной услуги;

- порядку обжалования действий и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.

2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге

2.1.1. Муниципальная услуга распространяется на справки, выписки из похозяйственных книг населенных пунктов муниципального образования Наурузовский сельсовет, которые бессрочно хранятся в архиве сельского поселения.
2.1.2. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является предоставление справок или выписок из похозяйственных книг администрации муниципального образования Наурузовский сельсовет. 

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 муниципального образования Наурузовский сельсовет в ходе приема граждан, по телефону,  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 поселения справки или выписки из похозяйственной книги населенных пунктов Заявитель обязан предоставить документы:

А. Для выписки из похозяйственной книги о наличии у граждан прав на земельный участок предоставляется:

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

Б. Для выписки из похозяйственной книги на получение банковской ссуды предоставляется:

- паспорт Заявителя;

- справка о регистрации по месту жительства;

- правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

В. Для обзорной справки для нотариуса:

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

- справка о регистрации по месту жительства;

- правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

Г. Для справки о наличии личного подсобного хозяйства для получения социальных пособий:

- паспорт заявителя.

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

- паспорт заявителя.

2.1.6. Справки и выписки из похозяйственных книг населенных пунктов муниципального образования Наурузовский сельсовет выдаются на основании заявления после предоставления необходимых документов согласно пункту 2.1.5 настоящего Административного регламента. 

2.1.7. Выдача справок и выписок из похозяйственных книг осуществляется специалистом Администрации муниципального образования Наурузовский сельсовет по адресу: Оренбургская область, Пономаревский район, село Наурузово, улица Советская, дом 99а
График работы Администрации:

понедельник- пятница: с 8.00 до 17.00, 

перерыв на обед: с 12.00 до 13.00, 

выходные дни: суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни. 

Телефон: 8 (35357) 21-2-26
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. С целью информирования Заявителей, непосредственно, посещающих Администрацию муниципального образования Наурузовский сельсовет, в помещении Администрации устанавливаются информационные стенды с предоставлением следующей информации:

- режим работы Администрации поселения;

- почтовый адрес Администрации поселения;

- 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 письменным столом, стульями и информационным щитом. Бланк заявления и авторучка может быть предоставлена Заявителю по устному обращению.

Выдача подготовленных справок и 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 и В пункта 2.1.5. не должен превышать 10 календарных дней. 

2.2.2. Справки, указанные в подпункте Г и Д 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 и 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 и выписки из похозяйственной книги 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 
Оренбургской области и муниципальными нормативными правовыми актами

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

3. Административные процедуры

Последовательность административных действий (процедур)

3.1. Исполнение функции по рассмотрению обращений граждан включает в себя следующие административные процедуры:

3.1.1. Прием заявления граждан, письменный запрос, личное обращение;

3.1.2 Регистрация и аннотирование поступающих обращений;

3.1.3. Направляется обращение на рассмотрение;

3.1.4. Рассмотрение обращений;

3.1.5 Оформление ответа на письменное обращение в электронной устной форме. 

3.1. Прием заявления

3.1.1. Юридическим фактом – основанием для начала процедуры предоставления муниципальной услуги – является получение уполномоченным органом заявления в письменной форме, в устной или в электронной форме о представлении информации 

3.1.2. Документы, направленные в уполномоченный орган почтовым отправлением, регистрируются в порядке делопроизводства и направляются специалисту, уполномоченному принимать документы.

3.1.3. При личном обращении заявителя специалист, уполномоченный принимать документы, проверяет его личность, устанавливает предмет обращения и определяет его подведомственность (знакомится с комплектом представленных документов).

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут. Действие совершается в присутствии заявителя.

3.1.4. Специалист, уполномоченный принимать документы, регистрирует представленное заявление в книге учета и сообщает присвоенный ему входящий номер заявителю.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут. Действие совершается в присутствии заявителя.

3.1.5. Специалист, уполномоченный принимать документы, передает заявление в порядке делопроизводства специалисту, уполномоченному предоставлять информацию, для поиска информации.

Максимальный срок выполнения действия составляет 10 минут. Действие совершается в день обращения заявителя.

3.2. Рассмотрение заявления

3.2.1. Юридическим фактом – основанием для начала работы с заявлением для специалиста, уполномоченного его рассматривать (далее – уполномоченный специалист) – является его получение.

3.2.2. При рассмотрении заявления уполномоченный специалист в праве обращаться к заявителю, в соответствующие государственные органы (Архив) для получения дополнительной информации, в том числе по телефону или электронной почте. 

При этом заявитель вправе устно или в письменном виде представить указанному специалисту соответствующую дополнительную информацию.

3.3. Поиск необходимой информации

3.3.1. Юридическим фактом – основанием для начала процедуры поиска необходимой информации – является получение специалистом, уполномоченным предоставлять информацию, заявления о предоставлении информации.

3.3.2. Специалист, уполномоченный предоставлять информацию, осуществляет поиск требуемой информации в соответствующих похозяйственных книгах.

3.3.3. Максимальный срок выполнения действия составляет 30 – 50 минут. Действие должно быть выполнено в течение одного рабочего дня со дня получения специалистом, уполномоченным представлять информацию, заявления о представлении информации.

3.3.5. Специалист, уполномоченный представлять информацию:

формирует выписку (справку) из похозяйственной книги в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

готовит сообщение об отказе в предоставлении информации.

Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут. Действие совершается в день установления наличия необходимой информации.

3.3.6.Специалист, уполномоченный представлять информацию, передает указанные в пункте 3.3.5. Административного регламента документы на подпись уполномоченному должностному лицу.

Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут. Действие совершается в день подготовки документов, указанных в пункте 3.3.5. Административного регламента.

3.3.7. Уполномоченное должностное лицо подписывает выписку (справку) из похозяйственной книги или сообщение об отказе.

Выписка (справка) из похозяйственной книги, или сообщение об отказе должны быть подписаны уполномоченным должностным лицом в день подготовки документов.

3.3.8. Специалист, уполномоченный представлять информацию, передает подписанную выписку (справку) из похозяйственной книги, сообщение об отказе в порядке делопроизводства для выдачи (для направления по почте). Специалист, уполномоченный представлять информацию, об отказе в представлении информации также сообщает заявителю по телефону или факсимильной связи, по электронной почте.

Максимальный срок выполнения действия составляет 20 минут. Действие совершается в день получения подписанных документов от уполномоченного должностного лица.

3.4. Выдача информации заявителю

3.4.1. Юридическим фактом – основанием для начала выдачи документов заявителю – является их поступление специалисту, уполномоченному выдавать документы.

3.4.2. Специалист, уполномоченный выдавать документы, в день получения документов сообщает заявителю по телефону или электронной почте о готовности документов к выдаче. Документы остаются у специалиста, уполномоченного выдавать документы, до обращения заявителя.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

3.4.3. При обращении заявителя для получения подготовленной информации специалист, уполномоченный предоставлять информацию, устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность. Если за получением подготовленной информации обращается представитель заявителя, специалист, уполномоченный выдавать документы, устанавливает личность представителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, а также его полномочия на получение информации, запрошенной заявителем.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту.

3.4.4.Специалист, уполномоченный выдавать документы, находит документы, подлежащие выдаче.

Максимальный срок выполнения действия составляет 3 минуты.

3.4.5. Специалист, уполномоченный выдавать документы, регистрирует факт выдачи информации в книге учета выданной информации.

Максимальный срок выполнения действия составляет 1 минуту.

3.4.6. Специалист, уполномоченный выдавать документы, выдает справку и выписку из похозяйственной книги заявителю, заявитель расписывается в получении документов в книге учета выданной информации.

Максимальный срок выполнения действия составляет 2 минуты.

3.4.7. Ответственный специалист помещает второй экземпляр письма в соответствующее номенклатурное дело.

4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1.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.

4.1.1. Контроль за деятельностью должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, осуществляет  глава администрации муниципального образования Наурузовский сельсовет.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, 
осуществляемых (принимаемых) в ходе исполнения 
муниципальной услуги
5.1.Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействие специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном и судебном порядке.

5.2.Досудебное (внесудебное) обжалование:

5.2.1.Заявитель имеет право обратиться с жалобой к  главе администрации муниципального образования Наурузовский сельсовет на приеме граждан или направить письменное обращение.

5.2.2.При обращении заявителя в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения.

5.2.3.Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.2.4.По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы).

5.2.5.Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется заявителю по адресу, указанному в обращении, простым письмом.

5.3. Судебное обжалование: 

5.3.1.Заявитель в праве обжаловать решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностного лица в судебном порядке в Пономаревском районном суде по адресу: 461780 с. Пономаревка, ул. Советская, дом 28 (если заявителем выступает физическое лицо). 

5.3.2. Заявитель вправе обратиться в суд с заявлением в течение трех месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

 Приложение № 1
к административному регламенту администрации муниципального образования Наурузовский сельсовет по предоставлению муниципальной услуги выдачи справок  и выписок из похозяйственных книг.

 Регистрационный номер №_____

 Главе муниципального образования Наурузовский сельсовет
 Р.Х.Сулейманову
 от гражданина (юридического лица)

  _____________________________________

  Адрес заявителя:

  _____________________________________

  Контактный телефон___________________

 ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас выдать справку (выписку) из похозяйственной книги

о наличии земельного участка площадью ______________________

(личного подсобного хозяйства).

Число.

Подпись физического (юридического) лица.

Перечень документов, прилагаемых к заявлению:

1. Документы, подтверждающие личность (ксерокопию паспорта)

2. Правоустанавливающие документы на жилой дом, земельный участок.

3. Доверенность (доверенному лицу)

4. Свидетельство о смерти (на умершего владельца)

  Приложение 2
  к Административному регламенту 

Угловой бланк

Администрации муниципального образования Наурузовский сельсовет 

ВЫПИСКА
ИЗ ПОХОЗЯЙСТВЕННОЙ КНИГИ О НАЛИЧИИ У ГРАЖДАНИНА ПРАВА НА ЗЕМЕЛЬНЫЙ УЧАСТОК *

_______________________  «___» ______________20___г.

место выдачи

Настоящая выписка из похозяйственной книги подтверждает, что гражданину 


(фамилия, имя, отчество полностью)

дата рождения «___» _______________________ г., 

место рождения 


документ, удостоверяющий личность 


(вид документа, удостоверяющего личность)

__________________ выдан «____» ________________ г. _____________

(серия, номер)

(наименование органа, выдавшего документ, удостоверяющий личность)

проживающему по адресу: 


(адрес постоянного места жительства

или преимущественного пребывания)

принадлежит на праве 


(вид права, на котором гражданину принадлежит земельный участок)

земельный участок, предоставленный для ведения личного подсобного хозяйства, общей площадью ___________________________, кадастровый номер ____________________,

расположенный по адресу 
,

назначение земельного участка 


(указывается категория земель – земли поселений (для приусадебного участка) или земли сельскохозяйственного назначения (для полевого участка))

о чем в похозяйственной книге 


(реквизиты похозяйственной книги: номер, дата начала и окончания ведения книги, наименование органа, осуществляющего ведение похозяйственной книги)

«___» __________________________ г. сделана запись на основании 


(реквизиты документа, на основании которого в похозяйственную книгу внесена запись о наличии у гражданина права на земельный участок (указывается при наличии сведений в похозяйственной книге))

__________________ ___________________ ________________________

(должность)
(подпись) 
(ФИО)

*форма утверждена Приказом Росрегистрации от 29.08.2006 № 146 «Об утверждении формы выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок»

Вернуться к списку административных регламентов
Скачать этот регламент в виде файлаКонец формы

