изменения 61-П от 07.07.14, 40-П от 05.06.2015, №65 от 27.08.2015

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «КУЙТА»

АДМИНИСТРАЦИЯ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 От «28» июня 2012 г. № 54-П
                               с. Идеал
Об утверждении административного

регламента по предоставлению 

муниципальной услуги  «Предоставление 

выписки из похозяйственной книги о 

наличии у гражданина право на земельный 

участок»

 
В целях обеспечения информационной открытости деятельности органов местного самоуправления  муниципального образования «Куйта», на основании постановления Правительства Российской Федерации от 08.06.2011г. № 451 «Об инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме», в соответствии с постановлением главы администрации муниципального образования «Куйта» от 30.12.2011 г. № 58 «Об утверждении сводного Реестра муниципальных услуг и муниципальных функций, исполняемых администрацией Муниципального образования «Куйта»», 
ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги по предоставлению  муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина право на земельный участок»
Глава МО «Куйта»                                                           Н. Н. Григорьева

Утвержден

Постановлением Главы

администрации муниципального 

образования «Куйта»

№ 54-П от 28.06.2012г.                             

Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписки  из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок»  
1. Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению  муниципальной услуги «Предоставление выписки  из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок» (далее – Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги. 
1.2 Предоставление муниципальной услуги   осуществляется в соответствии с:
- Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993года;

- Гражданский кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 07.07.2003 № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;

- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 30.06.2006г. № 93-ФЗ «О внесении изменений в некоторые законодательные акты Российской Федерации по вопросу оформления в упрощенном порядке прав граждан на отдельные объекты недвижимого имущества»
1.3.Наименование органа, непосредственно предоставляющего муниципальную услугу.

Муниципальную услугу непосредственно предоставляет Администрация муниципального
 образования «Куйта» (далее – Администрация)  
1.3. Получателями муниципальной услуги являются физические лица, являющиеся правообладателями земельных участков (далее - Заявители).
         1.4. Порядок информирования о муниципальной услуге 

 1.4.1. Муниципальная услуга распространяется на справки, выписки из похозяйственных книг муниципального образования «Куйта», которые бессрочно хранятся в Администрации. 

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

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

2.1.3. Выписки  из похозяйственных книг муниципального образования «Куйта» выдаются на основании заявления после предоставления необходимых документов согласно пункту 2.1.3  настоящего Административного регламента.  

2.1.4. Информация о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах Администрации:  
Администрация муниципального образования «Куйта»
Почтовый адрес администрации: 669457, Иркутская область, Аларский район, с. Идеал, ул. Коммунаров, 17
Телефон: тел. 8(39564)900-74;

Электронный адрес: kujta.grigoreva@mail.ru
Часы работы администрации  по выдаче справок социально-правового характера: понедельник, среда с 08.00 -16.00, пятница  с 8.00-15.00, перерыв на обед с 12.00-13.00.
1.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившегося по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, в который обратился гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

1.5.1. В случае обращения гражданина по вопросам, не отнесенным к компетенции специалиста, осуществляющим исполнение муниципальной услуги, должны быть переадресованы другому должностному лицу, или обратившемуся по телефону гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

1.5.2. Время разговора не регламентировано, разговор продолжается до полного удовлетворения информационных требований гражданина.

1.6. Консультация специалиста осуществляются в соответствии с графиком приема.
1.7. Порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги

1.7.1. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении административных процедур по предоставлению муниципальной услуги при помощи телефона, или посредством личного посещения отдела.

1.7.2. Для получения сведений о ходе рассмотрения заявления, заявителем при обращении в администрацию указываются дата и номер учетной записи. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе находится рассмотрение его заявления.
1.7.3. В случае принятия решения об отказе, извещение об отказе, направляется специалистом заявителю письмом с уведомлением по почте, по адресу указанном в заявлении, в течение 5 рабочих дней после принятия решения. 

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование услуги: «Предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина право на земельный участок».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

Предоставление муниципальной услуги   осуществляется  администрацией муниципального образования «Куйта».

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является:  

- выдача выписок из похозяйственных книг; 

- обоснованный отказ в предоставлении муниципальной услуги; 

 2.4. Срок исполнения функции по рассмотрению письменных обращений граждан
2.4.1. Срок подготовки и выдачи выписок не должен превышать 10 календарных дней.  

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

2.4.3.Письменные обращения Заявителей  с просьбой разъяснить порядок выдачи 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. 

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

2.5. Перечень документов необходимых для получения муниципальной услуги.

С целью подготовки специалистом Администрации  выписки из похозяйственной книги муниципального образования «Куйта» о наличии у граждан прав на земельный участок Заявитель обязан предоставить документы: 

-  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). 

2.6. Перечень оснований для отказа в исполнении функции по рассмотрению обращений граждан
 Основанием для приостановления либо отказа выдачи выписки из похозяйственной книги является; 

- отсутствие  документов, указанных в пункте 2.5. настоящего административного регламента; 

- отсутствие в похозяйственных книгах сведений о наличии у гражданина права на земельный участок.
2.7. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.8. Требования к помещениям и местам, предназначенным для осуществления функции по рассмотрению обращений граждан;

2.8.1. Помещение должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации. СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, искусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий» СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03

Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам.

2.8.2. Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации.

В помещении для ожидания приема потребителей и получения информации размещается информационный стенд, который оборудован карманами формата А-4. Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом (размер шрифта не менее № 14), без исправлений, наиболее важные места выделяются другим шрифтом.

2.8.3. Требования к оборудованию мест ожидания: места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан
и оптимальным условиям работы специалистов отдела, а также должна быть обеспечена возможность для реализации прав инвалидов на предоставление по их заявлению муниципальной услуги. Места ожидания должны быть оборудованы посадочными местами (стульями, кресельными секциями, скамьями). Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании. Места ожидания также оборудуются столами для оформления документов, канцелярскими принадлежностями (бумага, ручки, карандаши).

2.8.4. Требования к оформлению входа в здание. Здание (строение), в котором расположена администрация, должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в помещение.

2.8.5.Требования к местам приема заявителей.
Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием наименования должности лица, осуществляющего прием заявлений, документов, а также его фамилия, имя, отчество.

2.8.6. Требования к информационным стендам.

На информационных стендах размещается следующая обязательная информация: полный почтовый адрес, справочные номера телефонов, график работы соответствующего исполнителя муниципальной услуги, перечень документов, представляемых заявителями, перечень законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги. 

2.9. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
        - возможность получения информации о порядке оказания  муниципальной услуги путем индивидуального и публичного информирования;

- удобный график работы органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

- удобное территориальное расположение органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.

Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдения сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие жалоб на действия (бездействие), решения, принятые Администраций, участвующими в предоставлении муниципальной услуги; 

- соблюдение требований комфортности к местам предоставления муниципальной услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Прием документов 

3.1.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги  является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в Администрацию с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги. 

3.1.2. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность. 

3.1.3. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени. 

3.1.4. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги. 

3.1.5. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям. 

3.1.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, специалист, уполномоченный на прием заявлений,  уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению: 

- при согласии заявителя устранить препятствия специалист, уполномоченный на прием заявлений,  возвращает представленные документы;  

- при несогласии заявителя устранить препятствия специалист, уполномоченный на прием заявлений,  обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги. 

3.1.7. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист, уполномоченный на прием заявлений,  помогает заявителю собственноручно заполнить заявление. 

3.1.8. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, передаёт заявление  для рассмотрения главе муниципального образования «Куйта».  

3.1.9. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 15 минут при приеме документов.  

3.2. Рассмотрение заявления 

3.2.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение главой  муниципального образования «Куйта» (далее - глава) дела принятых документов для рассмотрения заявления.  

3.2.2. Глава отписывает заявление и передает заявление  специалисту, уполномоченному  на прием заявлений. 

3.2.3.Специалист, уполномоченный на прием заявлений, рассматривает поступившее заявление, делает запись в деле принятых документов с указанием  своей фамилии и инициалов. 

3.2.4. Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, проверяет действительность необходимых для оказания муниципальной услуги документов. 

3.2.5. Общий максимальный срок рассмотрения заявления не может превышать 10 календарных  дней с момента приема заявления.  

3.3. Выдача справок, выписок из похозяйственных книг муниципального образования «Куйта». 

3.3.1.Специалист, уполномоченный на производство по заявлению, при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, готовит выписку из похозяйственных книг и передает ее в порядке делопроизводства главе для подписания. 

3.3.2. Глава подписывает выписку из похозяйственных книг и передает ее в порядке делопроизводства специалисту, уполномоченному на прием заявлений. 

3.3.3.Специалист регистрирует  выписку из похозяйственных книг в журнале, проставляет на ней печать Администрации. 

3.3.4.Специалист уведомляет заявителя по телефону о наличии подготовленной выписки из похозяйственных книг и направляет ее заявителю почтой либо нарочно. 

 

4. Порядок и формы контроля за предоставлением Муниципальной услуги 

 

1. Контроль за исполнением предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение заявлений (запросов), принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц.  

2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой поселения в соответствии с положениями настоящего Административного регламента. 

3. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения работником Администрации положений настоящего административного регламента, иных правовых актов. 

4. Периодичность осуществления текущего контроля главой поселения. 

5. Контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей результатов предоставления Муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей результатов предоставления Муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) работников Администрации. 

6. По результатам проведенных проверок, в случае выявления  нарушений прав заявителей результатов предоставления Муниципальной услуги, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

7. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы), тематический характер (проверка предоставления Муниципальной услуги по отдельным видам прав и сделок, отдельным категориям заявителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя результатов предоставления Муниципальной услуги). 

8. Сотрудник, уполномоченный на прием заявлений, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема документов, сотрудник, уполномоченный на производство по заявлению несет персональную ответственность за проверку документов, определение их подлинности и соответствия установленным требованиям, а также соблюдения сроков выполнения административных действий, входящих в его компетенцию, которые должны быть указаны в проекте данного административного регламента. 

9. Все должностные лица, участвующие в предоставлении данной муниципальной услуги несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в административном регламенте.        

5. Порядок обжалования действий (бездействий) должностного лица,

а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги
5.1. Получатели муниципальной услуги имеют право на обжалование действий или бездействия специалистов администрации в досудебном  порядке. 

5.2. Отказ в  предоставлении муниципальной услуги, а также необоснованное затягивание установленных настоящим Регламентом сроков осуществления административных процедур и другие действия могут быть обжалованы. 

5.3. Жалобы граждан подлежат обязательному рассмотрению.     Рассмотрение жалоб осуществляется бесплатно. 

5.4. Жалобы могут быть поданы устно или письменно. Письменная жалоба может быть подана в ходе личного приёма либо направлена по почте, в том числе по факсимильной связи.  

5.5. По результатам рассмотрения жалобы заявителю сообщается решение по жалобе по существу всех поставленных вопросов.  

5.6. Жалоба не подлежит рассмотрению в случаях, если: 

- в жалобе не указаны фамилия гражданина, её направившего, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;  

- в жалобе обжалуется судебное решение (жалоба возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения);  

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

- текст жалобы не поддается прочтению;  

- в жалобе содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, 

- ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан в случае, если разглашаются сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.  

5.7. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 15 дней с момента регистрации такого обращения. В исключительных случаях (в том числе при принятии решения о проведении внутренней проверки), руководитель вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 15 дней, уведомив заявителя о продлении срока его рассмотрения.
5.8. При обнаружении виновности должностного лица, неисполнения или ненадлежащего исполнения  возложенных на него обязанностей,  в связи с принятым по жалобе решением Глава администрации  принимает меры по привлечению этого лица к дисциплинарной ответственности. 

5.9. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемые им решения при предоставлении муниципальной услуги в суд общей юрисдикции или арбитражный суд. 

