УТВЕРЖДЕН
постановлением 

администрации муниципального 

образования  «Каргопольский 

муниципальный район» 

от «28» октября 2016 года № 924      
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

 предоставления на территории муниципального образования «Каргопольское» муниципальной услуги 
«Предоставление выписок из похозяйственной книги» 

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
1.1.1. Настоящий административный регламент предоставления на территории муниципального образования «Каргопольское» муниципальной услуги «Предоставление выписок из похозяйственной книги» (далее – муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги. 

Муниципальная услуга предоставляется отделом сельского хозяйства и торговли администрации муниципального образования «Каргопольский муниципальный район» (далее - отдел)
1.1.2. Блок-схема последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги приведена в Приложении № 1 к настоящему административному регламенту. 


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


а) прием и регистрация заявления  (Приложение № 2); 

 
б) рассмотрение заявления; 

 
в) подготовка выписки из похозяйственной книги; 

 
г) выдача выписки из похозяйственной книги. 
1.2. Описание заявителя при предоставлении муниципальной услуги
1.2.1 Получателями муниципальной услуги являются физические лица (далее — Заявители).
1.2.2. От имени заявителя вправе выступать:

1) уполномоченные представители
1.3. Требования к порядку информирования о правилах предоставления муниципальной услуги 
1.3.1. Информация о правилах предоставления муниципальной услуги может быть получена: 

- по телефонам: 8(818-41) 2-14-08; 2-13-49

- по электронной почте: adminkar@atnet.ru 
- на официальном сайте: www.kargopolland.ru.

- по почте путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации: 164110, Архангельская область, г. Каргополь, ул. Победы, д. 20.  

- при личном обращении заявителя: понедельник- четверг с 08.30 до 17.00 часов, обед с 13.00 до 14.00 часов; пятница: с 08.30 до 15.30 часов, обед с 13.00 до 14.00 часов.

Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующему нерабочему (праздничному) дню, уменьшается на один час.
1.3.2. При ответах на обращения специалисты отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

 Специалисты отдела осуществляют информирование по телефону обратившихся граждан не более десяти минут с начала разговора. 

 При невозможности специалистом отдела, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован специалисту отдела, обладающему информацией по поставленному вопросу, или обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию. 

 Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами отдела посредством использования почтовой и телефонной связи по адресу, указанному в заявлении. 

При предоставлении специалистами отдела консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги по телефону, в письменном виде, при личном обращении заявителя либо его уполномоченного представителя, предоставляется информация по следующим вопросам:

перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;

источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их место нахождения);

времени приема и выдачи документов;

сроков предоставления муниципальной услуги;

график работы отдела; 

применяемые нормативно-правовые акты по вопросам предоставления муниципальной услуги. 

Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации на официальном сайте администрации.  

1.3.3. На Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг размещаются:
1) текст настоящего регламента;

2) контактные данные отдела, указанного в пункте 1.3.1. настоящего административного регламента;

3) график работы Отдела  с заявителями;

4) образцы заполнения заявителями бланков документов;
5) порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги;
       6) сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решения и действия (бездействие) отдела, а также его должностных лиц (муниципальных служащих отдела);

 
7) информация, указанная в пункте 13 Положения о формировании и ведении Архангельского регионального реестра государственных и муниципальных услуг и Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг, утвержденного  постановлением   Правительства   Архангельской   области  от  28.12.2010 № 408-пп.

1.3.4. В помещениях отдела (на информационных стендах), размещается следующая  информация:

1) текст настоящего административного регламента;

2) контактные данные отдела, указанные в пункте 1.3.1 настоящего административного регламента;

3) график работы с заявителями;

4) образцы заполнения заявителями бланков документов;

5) порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги;

6) сведения о должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решения и действия (бездействие)  Отдела, а также его должностных лиц (муниципальных служащих Отдела).

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Общие положения
2.1.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление выписок из похозяйственной книги».
2.1.2. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:

1) Конституция Российской Федерации;

2) Гражданский кодекс Российской Федерации;

3) Земельным кодексом Российской Федерации;

4) Федеральный Закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

5) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

6) Федеральный закон от 07 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;

7) Федеральный Закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

8) Устав муниципального образования «Каргопольский муниципальный район»;

9) Устав муниципального образования «Каргопольское».
2.2. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
 
Для получения муниципальной услуги заявитель предоставляет: 

1.  Заявление, с указанием адреса земельного участка;
2. Ксерокопия паспорта владельца земельного участка, ксерокопия паспорта и нотариально заверенной доверенности доверенного лица;

3. Правоустанавливающие документы на земельный участок (при наличии);
4. Копия свидетельства о праве на наследство либо копию иного документа, устанавливающего или удостоверяющего право собственности на здания (строения) или сооружения, расположенные на данном земельном участке (копия технического паспорта БТИ) (при наличии);
5. Копию свидетельства о праве собственности на автотранспорт (при наличии).

2.3. Срок предоставления муниципальной услуги
2.4.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги при письменном обращении заявителя не должен превышать 30 календарных дней с момента регистрации поступившего заявления (при наличии всех необходимых документов): 
1) прием и регистрация заявления (1 рабочий день); 

2) рассмотрение заявления (1 рабочий день после регистрации заявления); 
3) подготовка выписки из похозяйственной книги (не более 25 календарных дней после окончания рассмотрения заявления); 

4) выдача выписки из похозяйственной книги (не позднее 3 дней со  дня принятия решения о предоставлении  (либо об отказе  в предоставлении) муниципальной услуги).


 2.4.2. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и прилагаемых к нему документов для предоставления муниципальной услуги и при получении документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, не должно превышать 15 минут.

2.4. Отказ в предоставлении муниципальной услуги
В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях: 

1. Несоответствие хотя бы одного из документов по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений; 

2. Предоставления поддельных документов, документов, утративших силу, недействительных документов; 

3. Обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица; 

4. Представителем не представлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий; 

5. В заявлении содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи; 

6. В заявлении не указаны фамилия, имя, отчество обратившегося гражданина и почтовый адрес для ответа; 

7. От гражданина поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения; 

8. Текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
                  2.5. Плата, взимаемая с заявителя при предоставлении                      муниципальной услуги

За предоставление муниципальной услуги плата не взимается.
                   2.6. Результаты предоставления муниципальной услуги
Конечный результат предоставления муниципальной услуги: 
- выдача заявителю выписки из похозяйственной книги;

- письменное уведомление об отказе в выдаче выписки из похозяйственной книги. 

           2.7. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются: 

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация; 

 - стульями и столами для оформления документов. 

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан. 

На информационных стендах, а также на официальном сайте в сети Интернет размещается следующая обязательная информация: 

 - блок – схема предоставления муниципальной услуги; 

 - перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 

 - образцы оформления заявления, необходимые для предоставления муниципальной услуги и требования к ним; 

 - место расположения, график (режим работы), номера телефонов, по которым заявители могут получить информацию о документах, необходимых для получения муниципальной услуги. 

     2.8. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.8.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1) предоставление заявителям информации о правилах предоставления муниципальной услуги в соответствии с подразделом 1.3 настоящего административного регламента;

2) обеспечение заявителям возможности обращения за предоставлением муниципальной услуги через представителя;

3) обеспечение заявителям возможности взаимодействия с отраслевым (функциональным) органом администрации муниципального образования «Каргопольский муниципальный район», предоставляющим муниципальной услуги, в электронной форме через Архангельский региональный портал государственных и муниципальных услуг и Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций):

- размещение на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) форм документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и обеспечение возможности их копирования и заполнения в электронной форме;

- обеспечение заявителям возможности осуществлять с использованием Архангельского регионального портала государственных и муниципальных услуг и Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) мониторинг хода движения предоставления муниципальной услуги конкретному  заявителю;

- обеспечение заявителям возможности получения результатов предоставления муниципальной услуги в электронной форме на Архангельском региональном портале государственных и муниципальных услуг и Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);

4) безвозмездность предоставления муниципальной услуги;

2.8.2. Показателями качества муниципальной услуги являются:

1) отсутствие случаев нарушения сроков при предоставлении муниципальной услуги;

2) отсутствие жалоб со стороны потребителей на нарушение требований к порядку исполнения муниципальной услуги. 
2.9. Административные процедуры

Блок-схема последовательности административных процедур по предоставлению муниципальной услуги приведена в Приложении № 1 к настоящему административному регламенту. 

Предоставление муниципальной услуги при письменном обращении заявителя включает в себя следующие административные процедуры: 

 
- прием и регистрация заявления  (Приложение № 2); 

 
- рассмотрение заявления; 

 
- подготовка выписки из похозяйственной книги; 

 
- выдача выписки из похозяйственной книги. 
2.9.1. Прием и регистрация заявления о предоставлении  муниципальной услуги 

Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления является предоставление в администрацию  заявления лично или представителем либо направление заявления посредством почтовой или электронной связи. 

Специалист, ответственный за прием и регистрацию обращений, в течение одного рабочего дня регистрирует заявление.

Результат административной процедуры: прием и регистрация заявления. 

2.9.2. Рассмотрение заявления и проверка прилагаемых  к нему документов

Основанием для административной процедуры является прием и регистрация в течение одного рабочего дня заявления специалистом, ответственным за прием и регистрацию обращений.  Глава муниципального образования «Каргопольский муниципальный район» направляет заявление специалисту, который, в свою очередь, проверяет наличие всех необходимых документов, представляемых для предоставления муниципальной услуги, а также соответствие представленных документов установленным требованиям. 

 
При установлении фактов отсутствия необходимых документов, указанных в подпункте 2.2. и наличии оснований, указанных в пункте 2.4. настоящего Административного регламента, специалист готовит проект ответа заявителю с информацией об  отказе в предоставлении муниципальной услуги, с указанием документов, недостающих для ее предоставления, или же причин, препятствующих ее предоставлению, и передает его на подпись главе муниципального образования «Каргопольский муниципальный район». 

 
Если оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги нет, то обращение заявителя рассматривается в установленном порядке. 

 
Результат административной процедуры: направление заявителю письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в случае отсутствия необходимых для предоставления документов.
2.9.3. Подготовка выписки из похозяйственной книги.

Согласно заявлению специалист готовит выписку из похозяйственной книги о наличии у заявителя  права на земельный участок и передает  её главе муниципального образования «Каргопольский муниципальный район» на подпись. 
Результат административной процедуры: подпись выписки из похозяйственной книги главой муниципального образования «Каргопольский муниципальный район».
2.9.4. Выдача выписки из похозяйственной книги

Заявителю выдаются один экземпляр выписки из похозяйственной книги, заверенный гербовой печатью, второй экземпляр хранится в отделе, о чем вносится соответствующая запись в журнал выдачи выписок из похозяйственных книг. 

Результат административной процедуры: выдача  одного экземпляра выписки из похозяйственной книги. 

3. Контроль за исполнением муниципальной услуги
Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется  первым заместителем главы муниципального образования «Каргопольский муниципальный район».
Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется отделом сельского хозяйства и торговли администрации. 

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения положений настоящего административного регламента. 

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы) и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки). 

По результатам контроля при выявлении допущенных нарушений, специалист отдела принимает решение об их устранении, а также, в случае необходимости о подготовке предложений по изменению положений Административного регламента.

4. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, а также его должностных лиц, муниципальных служащих

4.1. Заявители либо их уполномоченные представители имеют право на обжалование действий (бездействия) специалистов отдела, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, а также принимаемых ими в ходе предоставления муниципальной услуги решений в досудебном (внесудебном) порядке. 

4.2. Заявители либо их уполномоченные представители имеют право обратиться с письменной (на бумажном носителе либо в электроном виде) жалобой, в случае нарушения их прав и свобод в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе, при отказе в предоставлении муниципальной услуги;

4.3. В жалобе в обязательном порядке указывается:

наименование органа, действия которого обжалуются либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица либо должность соответствующего лица; 

фамилия, имя, отчество заявителя - физического лица (его уполномоченного представителя) либо полное наименование юридического лица, должности руководителя юридического лица (его уполномоченного представителя); 

почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю либо его представителю; 

суть жалобы; 

подпись заявителя либо его уполномоченного представителя и дата. 

4.4. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в администрацию жалобы заявителя либо его уполномоченного представителя. 

4.5. В случае необходимости, для подтверждения своих доводов, заявитель либо его представитель прилагают к жалобе документы и материалы, подтверждающие обоснованность жалобы либо их копии. 

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

4.6. Поступившая в администрацию письменная жалоба рассматривается в течение тридцати дней со дня ее регистрации. 

 Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то принимается решение об осуществлении действий по предоставлению заявителю муниципальной услуги, с направлением заявителю, либо его представителю письменного уведомления (на бумажном, либо на электронном носителе) о принятом решении не позднее тридцати дней со дня регистрации жалобы. 

 Если в ходе рассмотрения жалоба признана необоснованной, заявителю, либо его представителю направляется письменное уведомление (на бумажном носителе, либо в электронном виде) о результате рассмотрения жалобы с указанием причин признания ее необоснованной не позднее тридцати дней со дня регистрации жалобы. 

 В случае если в жалобе не указаны фамилия, имя, отчество  заявителя, либо представителя заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ заявителю, ответ на жалобу не дается. 

 4.7. Если в жалобе содержатся нецензурные, либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, глава муниципального образования «Каргопольский муниципальный район» вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, либо представителю заявителя, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом. 

 4.8. В случае если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, либо представителю заявителя, направившему жалобу, если его фамилия, имя, отчество и почтовый адрес поддаются прочтению. 

 В случае если в жалобе заявителя, либо представителя заявителя, направленной в администрацию, содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, уполномоченное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения с жалобой и прекращении переписки с заявителем, либо его представителем по данному вопросу, о чем заявителю либо его представителю направляется письменное уведомление. 

 4.9. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования, предусмотренный настоящим разделом, применяется ко всем административным процедурам, перечисленным в разделе 2.9 настоящего Административного регламента  

Приложение № 1
к административному регламенту 

предоставления на территории 

муниципального образования 

«Каргопольское» муниципальной
 услуги «Предоставление выписок 
из похозяйственной книги» 

Блок-схема

[image: image1]
Приложение № 2
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Главе муниципального образования

 «Каргопольский муниципальный район» 

                                                                                                        От________________________________

                                                                                                 (Ф.И.О.)


__________________________________


__________________________________

                                                                             адрес регистрации и проживания

                                                                                       заявителя_________________________             

__________________________________                                                                                                         __________________________________

                                                                                     __________________________________   
                                                                                   контактный телефон________________
З А Я В Л Е Н И Е
Прошу выдать выписку из похозяйственной книги учета личных подсобных хозяйств на территории муниципального образования «Каргопольское» по адресу: _____________________________________________________________________________
_____________
                                                                              _______________

        (дата)
                                                                                                (подпись)

Прилагаемые документы:
Копия паспорта - 1 экз.

Копия свидетельства права собственности на землю - 1 экз.

Копия свидетельства права собственности на квартиру (дом) - 1 экз.

Копия технического паспорта - 1 экз. 

Направление письменного обращения





Заявитель





Почтой





Лично





Электронной почтой 





Прием и регистрация  документов  от заявителя





Рассмотрение письменного обращения заявителя





Направление заявителю письменного уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги в случае отсутствия необходимых для предоставления документов.





Подготовка выписки из похозяйственной книги.





Выдача выписки из похозяйственной книги








