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 АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ  - 

 ГОРОДСКОЙ  ОКРУГ  ГОРОД  КАСИМОВ  РЯЗАНСКОЙ  ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
   28.01.2015 г.






                             №63
г. Касимов


об  утверждении административного регламента

предоставления муниципальной услуги 
«Выдача выписки из похозяйственной книги»
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением администрации муниципального образования – городской округ город Касимов от 21.10.2014г. № 1469 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг», руководствуясь постановлением администрации муниципального образования – городской округ город Касимов  от 01.04.2011г. № 520 «об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией муниципального образования – городской округ город Касимов», Уставом муниципального образования – городской округ город Касимов, администрация  муниципального образования – городской округ  город Касимов  ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача  выписки из похозяйственной книги» согласно приложению 1 к настоящему постановлению.

         2. Отделу по организационной и кадровой работе администрации муниципального образования - городской округ город Касимов  (Т.К.Седова):

- опубликовать настоящее постановление в «Информационном бюллетене муниципального образования – городской округ город Касимов»;

- разместить настоящее постановление на официальном сайте муниципального образования – городской округ город Касимов в сети «Интернет».

3. Признать утратившими силу постановления администрации муниципального образования – городской округ город Касимов:
- от 03.09.2012 года №1404 «об утверждении административного регламента»;

- от 08.07.2013 года №1111 «о внесении изменений в постановление администрации муниципального образования – городской округ город Касимов от 03.09.2012 года №1404 «об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги».
      4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

            5. Контроль за исполнением административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги» возложить на начальника отдела экономического развития Управления экономического развития администрации муниципального образования – городской округ город Касимов И.В. Красенко.
6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  начальника Управления экономического развития администрации муниципального образования – городской округ город Касимов Г.Я. Ермакову.
Глава  администрации

муниципального образования – 

городской округ город Касимов                                                   М.В.Васильев
Исполнитель: Г.Ю.Чернова                                                                      
И.о. начальника управления

правого обеспечения: А.В. Копнев

Приложение 1

к постановлению администрации

муниципального образования – 

городской округ город Касимов

от 28.01.2015г.  № 63
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги

 «Выдача выписки из похозяйственной книги»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги» (далее - Административный регламент) регулирует правоотношения, возникающие между заявителями и администрацией муниципального образования – городской округ город Касимов по вопросу  выдачи  выписки из похозяйственной книги.

1.2. Целями Административного регламента являются:

-  повышение качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги» (далее – муниципальная услуга);

- создание комфортных условий для участников правоотношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги;

- определение сроков и последовательности действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги.

1.3. Задачей Административного регламента является упорядочение административных процедур (действий) по предоставлению муниципальной услуги.

1.4. В качестве заявителей (получателей муниципальной услуги) в рамках предоставления муниципальной услуги выступают физические лица, обратившиеся в администрацию муниципального образования — городской округ город Касимов по вопросу получения выписки из похозяйственной книги.

   1.5. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги.

   1.5.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется в отделе экономического развития управления экономического развития администрации муниципального образования – городской округ город Касимов (далее – отдел УЭР) при личном контакте с заявителями, через ФГИС «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru) (далее – Единый портал), по номерам телефонов для справок (консультаций), с использованием средств электронного информирования, а также размещается в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), публикации в средствах массовой информации, на информационных стендах.

   1.5.2. Сведения о местонахождении, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах официальных сайтов, адресах электронной почты, графике работы органа, предоставляющего муниципальную услугу, и его структурных подразделений приводятся в Приложении 1 к Административному регламенту и размещаются:

- на официальном сайте муниципального образования – городской округ город Касимов: www.gorod-kasimov.ru;

- на информационных стендах в отделе УЭР.

  1.5.3. Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется должностными лицами отдела УЭР при личном контакте с заявителями, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

Информирование заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги при подаче заявления в электронном виде через Единый портал (далее - предоставление муниципальной услуги в электронном виде) осуществляется в личном кабинете заявителя на Едином портале.

Информирование заявителя о результате предоставления муниципальной услуги в электронном виде осуществляется в личном кабинете заявителя на Едином портале. Также заявитель может быть уведомлен о результате предоставления муниципальной услуги в электронном виде с использованием средств почтовой, телефонной связи, SMS-уведомлений и электронной почты.

 В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги при помощи телефонной связи, информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», электронной почты, или посредством личного посещения отдела УЭР.

1.5.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения должностные лица отдела УЭР подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, фамилии, имени, отчестве и должности лица, принявшего телефонный звонок.

1.5.5. При невозможности должностного лица отдела УЭР, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого специалиста или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.5.6. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при приеме документов.

1.5.7. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги предоставляется заявителю при личном обращении или направляется заявителю почтовым отправлением, а также при необходимости дублируется по телефонной, факсимильной связи или электронной почте.

1.5.8. Заявителям должна быть предоставлена возможность для предварительной записи на подачу документов для получения муниципальной услуги. Предварительная запись может осуществляться при личном обращении заявителей, по телефону ((49131)4-46-68) или с использованием электронной почты.

1.5.9. При предварительной записи заявитель сообщает свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес и контактный телефон, а также предпочтительное время подачи документов для получения муниципальной услуги. Предварительная запись осуществляется путем внесения информации в книги записи заявителей, которые ведутся на бумажных или электронных носителях. Заявителю сообщается время подачи документов для предоставления муниципальной услуги и кабинет приема документов, в который следует обратиться.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

         2.1. Наименование муниципальной услуги - «Выдача выписки из похозяйственной книги».

2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования – городской округ город Касимов (далее – администрация) и осуществляется через структурное подразделение – управление экономического развития, а именно отдел экономического развития управления экономического развития.

Прием, подготовку и оформление документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдачу результата предоставления муниципальной услуги, в случае отсутствия иного способа, указанного заявителем, осуществляет отдел УЭР. 

2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги осуществляется взаимодействие с органами, осуществляющими государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

При предоставлении муниципальной услуги администрация не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в органы государственной власти, иные органы местного самоуправления, подведомственные им организации, за исключением получения документов и информации, включенных в перечни услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги в соответствии со ст. 9 Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

2.3. Результатом  предоставления муниципальной услуги является:

- выдача выписки из похозяйственной книги;

- уведомление об отказе в выдаче выписки (отказе в предоставлении муниципальной услуги).

2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

2.4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 30 дней с момента приема заявления о предоставлении  муниципальной услуги, из них:

2.4.2. Срок рассмотрения заявления, в том числе взаимодействия с органами государственной власти, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, - 15 дней;

2.4.3. Подготовка выписки из похозяйственной книги (далее – Выписка) либо уведомления об отказе – в течение трех дней;

2.4.4. Выдача (направление) заявителю результата предоставления муниципальной услуги – в день обращения, но не позднее трех дней с момента принятия решения о выдаче (отказе в выдаче) Выписки.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:

- Конституция Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

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

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

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

    - Постановление Правительства РФ от 25.06.2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг»;

     - Постановление Правительства РФ от 25.08.2012 года № 852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг»;

     - Постановление Правительства РФ от 25.01.2013 года № 33 «Об использовании простой электронной подписи при оказании государственных и муниципальных услуг»;

- Приказ Минсельхоза РФ от 11.10.2010 года № 345  «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления  поселений и  городских округов»;

    - Приказ Росреестра от 07.03.2012 года № П/103 «Об утверждении формы выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок»;

 - Постановление администрации муниципального образования - городской округ г. Касимов Рязанской области от 01.04.2011 года № 520 (ред. от 14.09.2011) «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг администрацией муниципального образования - городской округ город Касимов»;

- Постановление администрации муниципального образования – городской округ город Касимов от 21.10.2014 года № 1469 «Об утверждении Реестра муниципальных услуг»;

- Административный регламент.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

2.6.1. При предоставлении заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, заявитель предъявляет документ, удостоверяющий его личность. В случае если с заявлением обращается представитель заявителя, предъявляются документ, удостоверяющий его личность, и документ, удостоверяющий полномочия данного лица представлять интересы заявителя.

Рекомендуемая форма заявления о предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении 2 к Административному регламенту.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть подано в электронной форме с использованием Единого портала.

К заявлению, подаваемому в электронной форме, прилагаются документы в соответствии с пунктом 2.6.2 Административного регламента.

  2.6.2. Для предоставления муниципальной услуги помимо заявления, указанного в пункте 2.6.1 Регламента, требуются правоустанавливающие документы на земельный участок.
  Администрация муниципального образования – городской округ город Касимов (далее – администрация) самостоятельно запрашивает в режиме межведомственного взаимодействия документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), удостоверяющие (устанавливающие) права на земельный участок, на котором осуществляется ведение личного подсобного хозяйства, в случае если данные права зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество (ЕГРП).

Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), удостоверяющие (устанавливающие) права на земельный участок, предоставляются заявителем в случае, если права на земельный участок не зарегистрированы в ЕГРП.

2.6.3. Заявитель  вправе предоставить  по собственной инициативе иные документы, не предусмотренные настоящим Административным регламентом.

   2.6.4. Запрещается 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 муниципальной услуги;

представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления, предоставляющих муниципальную услугу, иных органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ;

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни необходимых и обязательных услуг в соответствии с действующим законодательством.

             2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

    2.7.1. Оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.8. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) отсутствие личного подсобного хозяйства;

2) предоставление земельного участка не для ведения личного подсобного хозяйства, а для других целей;

3) представленные документы по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства, в том числе по подписанию документов соответствующим видом электронной подписи;

4) неподтверждение в результате проверки подлинности электронной подписи, используемой для подписания документов заявителем, представителем заявителя.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является препятствием для повторной подачи документов. Повторная подача заявления и вынесение по этому заявлению решения при условии устранения оснований, вызвавших отказ, осуществляется в порядке, предусмотренном Регламентом.

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

 2.9.1. Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

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

2.10.1. Муниципальной услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

 2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

 2.11.1. Срок ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги в отделе УЭР не превышает 15 минут.

 2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

 2.12.1. Запрос заявителя подлежит обязательной регистрации в установленном порядке в течение 1 рабочего дня с момента поступления (день принятия заявления).

  2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу (местам) ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги.

         2.13.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.

         2.13.2. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей.

 2.13.3. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

         2.13.4. Места для ожидания оборудуются стульями, кресельными секциями или скамьями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. 

         2.13.5. Должностное лицо обязано предложить заявителю воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица и предназначенным для заявителей.

          2.13.6. Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления документов, обеспечиваются писчей бумагой и необходимыми канцелярскими принадлежностями.

          2.13.7. На информационных стендах, находящихся в местах предоставления муниципальной услуги, и в сети «Интернет» размещается следующая информация:
1) извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
2) перечни документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
3) образцы заполнения заявлений;

4) график работы органа, предоставляющего муниципальную услугу;

5) список почтовых адресов, телефонов, адресов электронной почты и адресов официальных сайтов организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в сети «Интернет»;

6) другие информационные материалы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (информацию в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур и т.д.).

          2.13.8. При оборудовании помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается  возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и должностных лиц в случае возникновения чрезвычайной ситуации.  

            2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

   2.14.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

1) соблюдение стандартов и сроков предоставления муниципальной услуги;

2) возможность получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий;

3) возможность получения информации о результате представления муниципальной услуги;

4) возможность обращения в досудебном (внесудебном) порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой на принятое по заявлению решение или на действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) его должностных лиц.

2.14.2. Основные требования к качеству предоставления муниципальной услуги:

1) своевременность предоставления муниципальной услуги;

2) достоверность и полнота информирования заявителя о ходе рассмотрения его заявления;

3) удобство и доступность получения заявителем информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.14.3. Оценка качества и доступности муниципальной услуги должна осуществляться по следующим показателям:

1) количество рассмотренных в установленный срок заявлений;

2) количество жалоб заявителей на качество и доступность муниципальной услуги от общего количества жалоб, связанных с предоставлением муниципальной услуги;

3) количество удовлетворенных судебных исков по обжалованию результатов предоставления муниципальной услуги;

4) количество решений по результатам предоставления муниципальной услуги, принятых с нарушением установленных сроков предоставления муниципальной услуги.

        2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.15.1. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте муниципального образования – городской округ город Касимов, а также на Едином портале.

2.15.2. Заявителям обеспечивается возможность копирования и заполнения в электронном виде формы заявления, необходимого для получения муниципальной услуги, на Едином портале.

2.15.3. Возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг отсутствует.

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

3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется посредством выполнения следующих административных процедур (блок-схема указана в приложении 3 к Административному регламенту):

1) прием и регистрация заявления с необходимыми документами;

2) рассмотрение отделом УЭР представленных документов;

3) межведомственное информационное взаимодействие;

4) подготовка и оформление результата предоставления муниципальной услуги;

5) выдача результата предоставления муниципальной услуги.

3.2. Прием и регистрация документов заявителя.

3.2.1. При подаче заявления в бумажном виде.

Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления является представление заявителем заявления и документов (при наличии) в отдел УЭР.

Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов:

а) устанавливает предмет обращения;

б) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, в случае если заявление представлено заявителем при личном обращении;

в) проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя);

г) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным Административным регламентом;

д) регистрирует заявление  в журнале регистрации.

Должностное лицо отдела, ответственное за прием и регистрацию документов, вносит в день приема заявления и документов от заявителя в журнал регистрации следующую информацию: дату и время приема заявления, Ф.И.О., адрес проживания; оформляет расписку (согласно приложению 4 Административного регламента) в получении документов в 2-х экземплярах с указанием даты и времени приема заявления, перечня сведений и документов, которые будут получены по межведомственным запросам, и выдает один экземпляр расписки заявителю (представителю заявителя).

Максимальный срок административной процедуры - 1 рабочий день (день принятия заявления).

3.2.2. При подаче заявления в электронном виде на Едином портале:

Основанием для начала процедуры является поступление заявления с Единого портала.

Должностное лицо, ответственное за прием заявлений, поступающих с Единого портала:

а) устанавливает предмет обращения;

б) регистрирует заявление;

в) информирует заявителя о получении и регистрации обращения через личный кабинет на Едином портале.

 3.2.3. Результатом процедуры, а также средством фиксации процедуры  является  регистрация заявления и документов (при наличии) в журнале регистрации.

3.3. Рассмотрение отделом УЭР представленных документов.

Основанием для рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является получение заявления и документов (при наличии) от заявителя.

Ответственное должностное лицо УЭР:

- рассматривает заявление и документы (при наличии) на соответствие требованиям действующего законодательства;

- осуществляет межведомственное информационное взаимодействие (в случае непредставления соответствующих документов заявителем по собственной инициативе).

При приеме заявления на предоставление муниципальной услуги с приложением необходимых в соответствии с Административным регламентом документов административная процедура по межведомственному информационному взаимодействию не проводится. В этом случае ответственное должностное лицо УЭР приступает к подготовке результата предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок административной процедуры - 1 рабочий день.

3.4. Межведомственное информационное взаимодействие.

Основанием для начала административной процедуры по межведомственному информационному взаимодействию (далее - межведомственное взаимодействие) является поступление заявления без приложения документов, которые в соответствии с Административным регламентом могут предоставляться заявителем по собственной инициативе. 

В этом случае ответственное должностное лицо осуществляет подготовку и направление межведомственный запрос в Росреестр о предоставлении выписки из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество (ЕГРП) о правах на земельный участок, на котором осуществляется ведение личного подсобного хозяйства, или уведомления об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок.

При приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложением документов, предусмотренных Административным регламентом, административная процедура по межведомственному взаимодействию не проводится. 

В течение 1 дня, следующего за днем получения запрашиваемой информации (документов), ответственное должностное лицо проверяет полноту полученной информации (документов).

В случае поступления запрошенной информации (документов) не в полном объеме или содержащей противоречивые сведения ответственное должностное лицо уточняет запрос и направляет его повторно. При отсутствии указанных недостатков вся запрошенная информация (документы), полученная в рамках межведомственного взаимодействия, приобщается к имеющимся документам. 

Максимальный срок административной процедуры - 13 рабочих дней.

         Результатом   административной процедуры является  получение необходимых сведений из Росреестра или уведомления об отсутствии таких сведений.

3.5. Подготовка и оформление результата предоставления муниципальной услуги.

При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных Административным регламентом, ответственное должностное лицо УЭР осуществляет подготовку выписки из похозяйственной книги (далее - Выписка) для последующей выдачи заявителю.

Выписка из похозяйственной книги может составляться в произвольной форме, форме листов похозяйственной книги или по форме выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок, утвержденной приказом Росреестра от 07.03.2012 года № П/103 «Об утверждении формы выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок» .

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных Административным регламентом, ответственное должностное лицо УЭР осуществляет подготовку мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

        Выписка из похозяйственной книги или отказ в выдаче Выписки подписывается главой администрации и подлежит регистрации в установленном порядке. Выписка заверяется печатью администрации муниципального образования - городской округ город Касимов.

        Результатом   процедуры является выписка из похозяйственной книги либо отказ в выдаче Выписки с указанием причин такого отказа.   

       Способом фиксации процедуры является регистрация Выписки (отказа в выдаче Выписки) в журнале исходящей корреспонденции.   

3.6. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является подписание и регистрация в установленном порядке результата предоставления муниципальной услуги.

В случае личного обращения заявителя за получением результата предоставления муниципальной услуги должностное лицо УЭР:

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность;

- проверяет полномочия представителя заявителя действовать от его имени при получении документов (при обращении представителя);

- выдает результат предоставления муниципальной услуги в одном подлинном экземпляре;

- заявитель расписывается в получении результата предоставления муниципальной услуги.

Если заявитель не обратился за получением результата муниципальной услуги в срок, указанный в расписке, должностное лицо УЭР не позднее трех рабочих дней с указанной даты направляет заявителю результат предоставления муниципальной услуги по почте по адресу, указанному в заявлении, если иной способ получения результата не указан в заявлении (уведомлении).

Должностное лицо УЭР уведомляет заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги в случае сокращения срока предоставления муниципальной услуги.

Результатом процедуры  является  выдача (направление)  Заявителю выписки из похозяйственной книги   либо отказа в выдаче Выписки.

     4. Формы контроля за исполнением административного регламента

       4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц администрации.

       4.2. Текущий контроль за соблюдением и выполнением должностными лицами УЭР положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений должностными лицами УЭР осуществляет начальник УЭР.

       4.3. Текущий контроль осуществляется путем проведения начальником УЭР проверок соблюдения и исполнения должностными лицами УЭР положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, а также требований к заполнению, ведению и хранению учетной документации получателей муниципальной услуги.

       4.4. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливает  начальник УЭР в отношении должностных лиц УЭР.

4.5. Ответственность за ненадлежащее предоставление муниципальной услуги возлагается на начальника УЭР.

4.6. Персональная ответственность за предоставление муниципальной услуги закрепляется в должностных инструкциях должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.7. В случае выявления нарушений Административного регламента, законодательства Российской Федерации или прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной, гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

При привлечении к ответственности виновных в нарушении законодательства Российской Федерации должностных лиц УЭР по результатам внеплановой проверки лицам, по обращениям которых проводилась проверка, сообщается в письменной форме о принятых мерах в течение 10 дней со дня принятия таких мер.   
         4.8. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны получателей муниципальной услуги осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе в форме устных и письменных обращений в администрацию муниципального образования – городской округ город Касимов.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

   5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или муниципального служащего.

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

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

2) нарушение срока предоставления 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 муниципальной услуги;

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

5) 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;

6) затребование с заявителя при предоставлении 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 муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются на имя главы администрации муниципального образования – городской округ город Касимов.

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через уполномоченную организацию, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, Единого портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.2.3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) органов местного самоуправления и их должностных лиц, муниципальных служащих устанавливаются муниципальными правовыми актами.

5.2.4. Жалоба должна содержать:

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

2) 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 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, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.2.5. Если в письменной жалобе не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается.

Орган, предоставляющий муниципальную услугу, при получении письменной жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

5.2.6. 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.

5.2.7. 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.

5.2.8. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.2.7, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.2.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с пунктом 5.2.1, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.3. Заявитель вправе обратиться с жалобой в суд и оспорить в суде действие (бездействие) должностного лица, а также принимаемое им решение при предоставлении муниципальной услуги, если считает, что нарушены его права и свободы.

Заявление подается в суд в порядке и сроки, установленные Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации.

Приложение 1

к Административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

«Выдача выписки из похозяйственной книги»

СВЕДЕНИЯ

О МЕСТЕ НАХОЖДЕНИИ, КОНТАКТНЫХ ТЕЛЕФОНАХ, АДРЕСАХ ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЫ, ГРАФИКЕ РАБОТЫ ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, И ЕГО СТРУКТУРНЫХ ПОДРАЗДЕЛЕНИЙ

1. Администрация муниципального образования - городской округ город Касимов

Адрес: Рязанская область, г. Касимов, ул. Советская, д.1.

2. Управление экономического развития администрации муниципального образования - городской округ город Касимов 

Адрес: Рязанская область, г. Касимов, ул. Ленина, д. 9 А, каб. 57 (4-й этаж).

График работы:

 понедельник – четверг с 08.30 до 17.30, пятница с 08.30 до 16.30,

 перерыв на обед с 13.00 до 13.48,

 суббота, воскресенье, нерабочие праздничные дни - выходной.

 Телефоны для справок:  8 (49131) 2-46-68,

                                       8 (49131) 2-24-21.

Официальный сайт – www.gorod-kasimov.ru     

Электронная почта администрации муниципального образования - городской округ город Касимов - postmaster@kasimovadm.ryazan.ru.

Информация располагается в ФГИС Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).

Приложение 2

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги

«Выдача выписки из  похозяйственной книги»

рекомендуемая форма

Главе администрации муниципального 

образования – городской округ город

                                           Касимов

 ________________________________

от _____________________________

________________________________

                                                                                                                     проживающего (-ей) по адресу: 

________________________________

тел._______________________________

о выдачи выписки из похозяйственной книги 

         Прошу предоставить  выписку из похозяйственной книги от ___________ г., лицевой счет 

хозяйства № _______________ , адрес хозяйства _________________________________
___________________________________________________________________________
                                         (адрес хозяйства, записанного в похозяйственной книге)

______________________________________________________________________
                                           (цель предоставления выписки)

Дополнительно сообщаю:

___________________________________________________________________________.

___ _________ 20__ г.
Заявитель ____________________________________________________       ___________
                                            (Ф.И.О.)                                                                             (подпись)       
Приложение 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Выдача выписки из похозяйственной книги"

Блок-схема предоставления 

муниципальной услуги






нет                                                                                                                                                         да                                                                       

              

                                                                                                                                                                                    
                          все, кроме получаемых по каналам межведомственного                                                                                                                                                                                                                                                                  

                                                     информационного взаимодействия








Приложение  4

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

"Выдача выписки из похозяйственной книги"

РАСПИСКА

      Вместе с заявлением № ____ от «___»_______________ о выдаче выписки из похозяйственной книги, предоставляемой на основании регистрации в похозяйственной книге,  представлены и приняты следующие документы:

	№

п/п
	вид документа
	номер
	дата
	кол-во листов

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	

	5
	
	
	
	

	Подлежат получению по каналам межведомственного информационного взаимодействия документы:

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Всего принято ____ документов на ____ листах.

___________________                          

                  (дата)

___________________________________________ __________________ _____________
             (должность лица, принявшего документы)                            (подпись)                                 (Ф.И.О.)

 











ПРОЕКТ





Обращение заявителя 





Прием и регистрация обращения гражданина 


о предоставлении муниципальной услуги с приложенными документами (при наличии)





Заявителем представлены все документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги








Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги








Рассмотрение представленных документов и принятие решения о выдаче (отказе в выдаче) Выписки





Получение необходимых для предоставления муниципальной услуги документов в рамках межведомственного взаимодействия





Подготовка и оформление Выписки (отказа в выдаче Выписки)








Выдача (направление) Заявителю результата предоставления муниципальной услуги











