ГЛАВА СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

                                                    КАЛИНОВСКОЕ
                                                 Серпуховского муниципального района

                                                    Московской области

                                                    ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 04.08.2011г. № 25

Об утверждении административного 

регламента по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление выписки из похозяйственной книги о

наличии прав на земельные участки» 

       В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.05.2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Административным регламентом от 19.09.2007г. №4/12 «О рассмотрении обращений граждан в администрацию сельского поселения Калиновское», руководствуясь Уставом сельского поселения Калиновское, в целях оптимизации деятельности администрации сельского поселения Калиновское по управлению земельными ресурсами, находящимися на территории сельского поселения Калиновское, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

       1. Утвердить прилагаемый административный регламент по оказанию муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии прав на земельные участки».

       2. Общему отделу (Александрович Н.Н.) обеспечить опубликование настоящего постановления в средствах массовой информации и разместить настоящее постановление на официальном сайте сельского поселения Калиновское.

       3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

       4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения Калиновское                                                             Л.В. Жильцова

Лашкова М.А.

702-352

                                                                                                                                     Приложение

                                                                                                 к постановлению главы сельского

                                                                                                                   поселения Калиновское

 № 25  от 04 августа 2011 г

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ОКАЗАНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ВЫПИСКИ ИЗ ПОХОЗЯЙСТВЕННОЙ КНИГИ О НАЛИЧИИ ПРАВ НА ЗЕМЕЛЬНЫЕ УЧАСТКИ» (далее регламент).

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

     1.1. Наименование муниципальной услуги:

       Предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии у граждан прав на земельные участки, предоставленные до введения в действие Земельного кодекса Российской Федерации для ведения личного подсобного хозяйства.

     1.2. Нормативно-правовое регулирование:

       Предоставление муниципальной услуги осуществляется  в соответствии с:

     -Конституцией Российской Федерации.

     -Федеральным законом от 21.07.1997г. №122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним».

     - Федеральным законом от 02.05.2006г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

     -Уставом сельского поселения Калиновское.
     - Порядком разработки и утверждения административных регламентов оказания муниципальных услуг в сельском поселении Калиновское.

     1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

       Муниципальная услуга предоставляется общим отделом администрации сельского поселения Калиновское по адресу: Московская область, Серпуховский район, п.Большевик, ул.Ленина, д.36.

2.ТРЕБОВАНИЯ, ПРЕДЪЯВЛЯЕМЫЕ К ПОРЯДКУ ОКАЗАНИЯ

 МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

     2.1. Муниципальная услуга по выдаче выписок из похозяйственной книги у граждан прав на земельные участки (далее-муниципальная услуга) направлена на осуществление права на получение информации о наличии у граждан прав на земельные участки, предоставленные до введения в действие Земельного кодекса Российской Федерации для ведения личного подсобного хозяйства.

     2.2. Информация о порядке оказания муниципальной услуги, о местонахождении, режиме работы, контактных телефонах, об адресе электронной почты администрации сельского поселения Калиновское, об интернет-адресе выдается непосредственно в общем отделе администрации сельского поселения Калиновское.

     2.3. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов на оказание муниципальной услуги, на интернет-сайте администрации сельского поселения Калиновское (www.spkalinovskoe.ru) размещается следующая информация:

     - извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по оказанию муниципальной услуги;

     - текст административного регламента (полная версия на интернет-сайте);

     - краткое описание порядка оказания муниципальной услуги;

     - перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования, предъявляемые к этим документам;

     - образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

     - месторасположение, график (режим работы, номера телефонов, адрес электронной почты администрации сельского поселения Калиновское;

     - основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

     - порядок получения консультаций;

     - порядок обжалования решений, действий и бездействия должностных лиц, ответственных за оказание муниципальной услуги;

     - иная информация, обязательное предоставление которой предусмотрено законодательством Российской Федерации.

     2.4. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

          При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, обратившемуся лицу должен быть сообщен телефон, по которому можно получить необходимую информацию.

     2.5. Информирование о ходе оказания муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.

           Заявители в обязательном порядке информируются специалистами:

     2.5.1. О приостановлении процедуры оказания муниципальной услуги.

     2.5.2. Об отказе в оказании муниципальной услуги.

     2.5.3. О сроке завершения оформления документов и возможности их получения.

     2.6. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов.

     2.7. В часы работы с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры по оказанию муниципальной услуги по телефону ((4967)70-51-85), электронной почтой (sp_kalinovskoe@pochta.ru) или непосредственно в общем отделе администрации сельского поселения Калиновское.

     2.8. Почтовый адрес для направления обращений и документов в общий отдел администрации сельского поселения Калиновское и место его размещения:142253. Московская область. Серпуховский район, п.Большевик, ул.Ленина, д.36.

     2.9. Часы работы общего отдела администрации сельского поселения Калиновское:

понедельник-четверг         с  8-30  до 17-30 часов

пятница                               с  8-30  до 16-15 часов

обеденный перерыв           с 13-15 до 14-00 часов    

суббота и воскресенье являются выходными днями.

            Накануне праздничного дня продолжительность рабочего дня сокращается на один час.

     2.10. Для получения сведений о прохождении процедуры по выдаче выписок из похозяйственной книги о наличии у граждан прав на земельные участки заявителем указывается (называются) дата и регистрационный номер, указанные в представленном при подаче документов обращении. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленный им пакет документов.

     2.11. Получателями муниципальной услуги могут быть органы государственной власти и управления, судебные и правоохранительные органы, органы местного самоуправления, физические лица, имеющие право на земельный участок. Право на обращение заявителя об оказании муниципальной услуги может быть ограничено в случаях. Предусмотренных федеральным законодательством.

     2.12. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

     2.13. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 дней со дня приема заявления.
     2.14. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной
услуги, извещение об отказе направляется специалистом заявителю письмом по адресу, указанном в заявлении, в течение 5 рабочих дней после принятия решения с указанием оснований такого отказа.
     2.15. Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов и при возобновлении предоставления муниципальной услуги после ее приостановления, а в случае сокращения срока - по указанному в заявлении телефону и/или электронной почте.
             В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:
- обращение лица, не относящегося к категории заявителей (представителей заявителя);
- заявителем не представлены необходимые документы;
- отказа самого заявителя;
- выяснения обстоятельств о предоставлении заявителем ложных данных;
- смерти заявителя (представителя заявителя).
     2.16. Конечным результатом оказания муниципальной услуги являются получаемые заявителем выписки из похозяйственной книги о наличии у граждан прав на земельные участки по форме, утвержденной Приказом ФРС от 29.08.2006г. №146, в количестве 2-х экземпляров, либо информационное письмо об отсутствии сведений в отношении земельного участка с характеристиками, указанными заявителем. 

3.АДМИНИСТРАТИВНЫЕ ПРОЦЕДУРЫ.

     3.1. Для получения муниципальной услуги заявитель либо его уполномоченный представитель представляет следующие документы:

     3.1.1. письменное обращение.

Требования к письменному обращению:

     Заявитель в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает:

- должность, наименование органа местного самоуправления,  а также фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;

- свои фамилию, имя, отчество;

- паспортные данные;

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены выписка из похозяйственной книги либо информационное письмо;

- излагает суть обращения;

- ставит личную подпись и дату.

        В случае если в письменном обращении физического лица не указаны его фамилия и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

        Уполномоченный представитель дополнительно представляет следующие документы:

- доверенность, оформленную в установленном законом порядке, на предоставление права от имени физического лица подавать заявления, получать необходимые документы и выполнять все действия, связанные с получением данной муниципальной услуги (при ее наличии).

         От имени юридического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги могут обратиться лица, действующие в соответствии с законом, иными правовыми актами и учредительными документами без доверенности, а так же представители в силу   полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных   законодательством случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.
     3.2.Поступившее в администрацию сельского поселения Калиновское обращение заявителя регистрируется в общем отделе с указанием номера и даты подачи документов.

4.ПОРЯДОК И ФОРМЫ КОНТРОЛЯ НАД СОВЕРШЕНИЕМ 

ДЕЙСТВИЙ И ПРИНЯТИЕМ РЕШЕНИЙ

     4.1. Контроль за исполнением муниципальной услуги осуществляется главой сельского поселения Калиновское.

     4.2. Контроль за соблюдением последовательности действий по предоставлению муниципальной услуги осуществляется заместителем главы администрации – начальником общего отдела администрации сельского поселения Калиновское.

     4.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги.

5.ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ В ХОДЕ ВЫПОЛНЕНИЯ РЕГЛАМЕНТА

     5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на действие (бездействие) и решения, осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги письменно на имя главы сельского поселения Калиновское.

         Действие (бездействие) и решения должностных лиц администрации могут быть обжалованы в судебном порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

     5.2. Если в результате рассмотрения, жалоба гражданина на действие (бездействие) или решение должностных лиц администрации признается обоснованным, принимается решение о применении мер ответственности, установленных законодательством Российской Федерации, к должностному лицу, допустившему нарушения в исполнении муниципальной функции. О принятом решении гражданину направляется сообщение.

