КРАСНОДАРСКИЙ КРАЙ

КАЛИИНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ДЖУМАЙЛОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КАЛИНИНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

02 марта 2015 года                                                № 24                                                        х.Джумайловка

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги администрацией Джумайловского сельского поселения «Выдача справок, уведомлений и выписок из похозяйственных книг»
В  целях  исполнения  Федерального  закона  от   06 октября   2003  года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» п о с т а н о в л я ю:
Утвердить административный регламент по предоставлению Муниципальной услуги администрацией Джумайловского сельского поселения предоставления муниципальной услуги «Выдача справок, уведомлений и выписок из похозяйственных книг» Джумайловского сельского поселения (прилагается).

2.Обнародовать настоящее постановление в установленном порядке.


3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

4. Постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.

Глава Джумайловского сельского поселения

Калининского района

Е.И.Бабиева
ПРИЛОЖЕНИЕ
           УТВЕРЖДЕН
постановлением  администрации 
Джумайловского сельского поселения
           02.03.2015 № 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ВЫДАЧА СПРАВОК, УВЕДОМЛЕНИЙ И ВЫПИСОК ИЗ ПОХОЗЯЙСТВЕННЫХ КНИГ»
I. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справок, уведомлений и выписок из похозяйственных книг» (далее - Административный регламент  и муниципальная услуга соответственно) разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) при осуществлении полномочий по предоставлению данной услуги.

1.2 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации; 

- Земельным кодексом Российской Федерации;

- Градостроительным кодексом Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;
- Уставом Джумайловского  сельского поселения;

- Иными нормативными правовыми актами  Российской Федерации, Краснодарского края и  муниципальных правовых актов.  

1.3. Муниципальную услугу предоставляет администрации Джумайловского сельского поселения муниципального образования - (далее – администрация сельского поселения).

1.4 Получателями (заявителями) муниципальной услуги являются юридические и физические лица. 

1.5 Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача заявителю справок, уведомлений и выписок из похозяйственных книг.

1.6. В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги результатом является выдача заявителю документа (информационного сообщения), подтверждающего принятие решения об отказе в выдаче справок, уведомлений и выписок из Адресного реестра.

1.7. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2. Стандарт предоставления муниципальной  услуги
2.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить:

- непосредственно в Администрации сельского поселения;

- с использованием средств телефонной связи, электронного информирования;

- в средствах массовой информации, на информационных стендах .

2.2.  Адрес  и режим работы объекта предоставления муниципальной услуги :

	Наименование учреждения
	Адрес, адрес электронной почты
	Контактный телефон
	Режим работы

	Администрация Джумайловского сельского поселения
	353792 х.Джумайловка ул.Бр.Степановых, 2  Калининского района Краснодарского края adm_dj_2006@mail.ru
	8(86163)

40-7-31
	c 8:00-16:12
Перерыв: 

12.00-13.00   

Пятница:

с 8-00-15-12  

Cб., Вс.- выходной


2.8. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляются:

- при личном обращении;

- при письменном обращении (в том числе посредством электронной почты);

- по телефону.

2.9 Консультирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется сотрудниками администрации в соответствии с должностными инструкциями.

2.10. Время ожидания для получения консультации в очереди не должно превышать 15 минут.

2.11. При консультировании по письменным обращениям заявителей ответ направляется почтой в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления обращения.

2.12. При устных обращениях и ответах на телефонные звонки специалистом администрации сельского поселения подробно, четко и в вежливой форме осуществляется консультирование (информирование) обратившихся по существу интересующего их вопроса.

2.13. При консультировании по телефону специалист администрации сельского поселения обязан назвать занимаемую должность, фамилию, имя, отчество и предоставить следующую информацию:

- о входящих номерах, под которыми зарегистрированы  заявления на предоставление муниципальной услуги;

- о принятии решения по конкретному заявлению о предоставлении муниципальной услуги;

- сведения о нормативных актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

- перечень необходимых документов для получения муниципальной услуги.

2.14. Прием граждан - получателей муниципальной услуги ведется в порядке живой очереди в дни и часы приема в соответствии с графиком работы, утвержденным главой администрации сельского поселения.

2.15. Для получения муниципальной услуги «Выдача справок, уведомлений и выписок из похозяйственных книг» заявитель обращается с заявлением в администрацию сельского поселения.

2.16. К заявлению на выдачу справок, уведомлений и выписок из Адресного реестра прилагаются следующие документы:

- заявление;

- правоустанавливающие документы на объект недвижимости;

- документ удостоверяющий личность - для гражданина;  
          - документ подтверждающий статус юридического лица (учредительные документы, выписка из Единого государственного реестра юридических лиц, документ, подтверждающий полномочия руководителя организации) - для юридических лиц;

- документ подтверждающий статус индивидуального предпринимателя (свидетельство о регистрации гражданина в качестве индивидуального предпринимателя, выписка из Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей) - для индивидуальных предпринимателей;

Заявитель  при обращении в администрацию сельского поселения предоставляет подлинники и копии документов, действительные на дату обращения.

2.17. Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней со дня подачи заявления.

2.18. Основаниями для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги на выдачу справок, уведомлений и выписок из Адресного реестра является отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.16 настоящего Административного регламента.

2.19. Отказ в предоставлении муниципальной услуги должен быть мотивирован. 

2.20. Сотрудник администрации сельского поселения готовит подробные письменные разъяснения о причинах отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.21. Мотивированный отказ заявителю оформляется в течение 30 дней со дня поступления заявления.

3. Административные процедуры

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги приложение № 1.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- первичный прием документов и регистрация в журнале регистрации;

- рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги;

- оформление и выдача документов, подтверждающих предоставление либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.1.Образец заявления о предоставлении муниципальной услуги указан в приложении № 2.

3.1.2Образец выписки из похозяйственных книг о наличии права у гражданина на земельный  участок, на домовладение указаны в приложении 3,4.

3.2. Первичный прием документов.

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является подача заявления с приложением документов.

3.2.2. Ответственный специалист, осуществляющий прием документов, устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяя документ, удостоверяющий личность.

В ходе приема документов от заявителей специалист осуществляет проверку представленных документов:

- на правильность оформления заявления;

- на наличие необходимых документов;

- на соответствие представленных экземпляров оригиналов и копий документов друг с другом;

- на отсутствие в документах не оговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- на соответствие заявителя требованиям, указанным в п. 1.4 настоящего регламента.

3.2.3. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов установленным требованиям, специалист, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшей регистрации, объясняет содержание выявленных недостатков в представленных документах, предлагает принять меры по их устранению и возвращает документы на переоформление.

Если причины, препятствующие приему документов, могут быть устранены в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

3.3. Рассмотрение представленных документов и принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление заявления и необходимых документов уполномоченному специалисту после их регистрации и резолюции уполномоченного должностного лица.

Специалист осуществляет проверку документов на соответствие требованиям, установленным законодательством.

Представленные документы в течение 30 календарных дней со дня регистрации документов проверяются на соответствие сведений, содержащихся в документах, законодательству и иным требованиям, в целях дальнейшего принятия решения о предоставлении услуги или отказе.

3.3.2. В случае установления фактов несоответствия (противоречия) представленных документов установленным требованиям в течение 30 календарных дней со дня регистрации документов заявителю направляется письменное уведомление об отказе в выдаче справок, уведомлений либо выписок из Адресного реестра.

3.3.3. В случае установления соответствия представленных документов требованиям в течение 30 календарных дней со дня регистрации документов принимается соответствующее решение.

3.4. Оформление и выдача документов, подтверждающих предоставление либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.

3.5. Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о выдаче справок, уведомлений и выписок из Адресного реестра.

4. Порядок и формы контроля

за предоставлением муниципальной услуги

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений, осуществляется руководителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Персональная ответственность специалистов администрации сельского поселения  закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами администрации сельского поселения положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, органа местного самоуправления регулирующих правоотношения в данной сфере.

4.3. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации сельского поселения.

4.4. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащих жалобы на решения, действия (бездействия) специалистов администрации сельского поселения.

5. Порядок обжалования действий (бездействия)

и решений, осуществляемых (принятых) в ходе

предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявители имеют право на обжалование решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, действий или бездействия специалистов администрации сельского поселения в вышестоящий орган или в судебном порядке.

Контроль за деятельностью специалистов администрации сельского поселения осуществляется главой администрации Джумайловского сельского поселения».

5.2. При обращении заявителей в письменной форме, срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента регистрации такого обращения. 

В случае несогласия с результатами административного обжалования, а также на любой стадии рассмотрения спорных вопросов заявитель имеет право обратиться в суд в установленном действующим законодательством порядке.

 
Приложение № 1

           к административному регламенту

           утвержденному постановлением

           администрации Джумайловского

           сельского поселения

           от 02.03.2015 г. № 24
Блок-схема

прохождения административных процедур

при предоставлении муниципальной услуги


[image: image1]
Приложение № 2
           к административному регламенту

           утвержденному постановлением

           администрации Джумайловского

           сельского поселения

           от 02.03.2015 г. № 24
                                                                                                          Главе администрации 

Джумайловского сельского поселения

____________________________
                                                                                        от Ф.И.О.  заявителя

                                         __________________________________

                                         __________________________________

                                         __________________________________

                                         Почтовый адрес ___________________

                                         _____________________________
                                         __________________________________

                                         Адрес электронной почты

                                         (при наличии)

                                         __________________________________

                                         Контактный телефон (при наличии)

                                         __________________________________

Запрос (заявление)

          Прошу предоставить мне (справку, выписку, копию и т.д.)

    ________________________________________________________
 (на жилое помещение)______________________________________________
Примечание:

__________________________________________________________________
Подпись заявителя     _____________ /___________________/

                                                                                                     фамилия, инициалы

    _____________

                      дата

Приложение № 3
           к административному регламенту

           утвержденному постановлением

           администрации Джумайловского

           сельского поселения

           от 02.03.2015 г. № 24
АДМИНИСТРАЦИЯ ДЖУМАЙЛОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КАЛИНИНСКОГО РАЙОНА КРАСНОДАРСКОГО КРАЯ

ВЫПИСКА

ИЗ ПОХОЗЯЙСТВЕННОЙ КНИГИ О НАЛИЧИИ

У ГРАЖДАНИНА ПРАВА НА ЗЕМЕЛЬНЫЙ УЧАСТОК 

х.Джумайловка                                                                            «____»_______20___  г.

Настоящая   выписка   из  похозяйственной  книги подтверждает, что гражданину

________________________________________________________________________
                                                   (фамилия, имя, отчество полностью)

дата рождения "__" ___________ г.,

место рождения _________________________________________________________
документ, удостоверяющий личность, _____________________________________________

                                                    (вид документа, удостоверяющего личность)

________________ выдан "__" _____________ г. _____________________
 (серия, номер)

______________________________________________________________________
            (наименование органа, выдавшего документ, удостоверяющий личность)

проживающему по адресу: ______________________________________________________________________

                           (адрес постоянного места жительства

________________________________________________________________________
                 или преимущественного пребывания)

принадлежит на праве ____________________________________________________
                          (вид права, на котором гражданину принадлежит земельный участок)

земельный  участок, предоставленный для ведения личного подсобного хозяйства,

общей площадью ________________, кадастровый номер _____________________
расположенный по адресу ______________________________________________________________________

назначение земельного участка ______________________________________________________________________,

    (указывается категория земель - земли поселений (для приусадебного                                      участка) или земли.  (для полевого участка, сельскохозяйственного назначения)

о чем в похозяйственной книге __________________________________________________

                                (реквизиты похозяйственной книги:

________________________________________________________________________
          номер, дата начала и окончания ведения книги,

           наименование органа, осуществлявшего ведение

                      похозяйственной книги)

"__" ___________ г. сделана запись на основании ____________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
  (реквизиты документа, на основании которого в похозяйственную

  книгу внесена запись о наличии у гражданина права на земельный

            участок (указывается при наличии сведений

                     в похозяйственной книге))

Начальник общего отдела        ____________                     ________________
 (должность)                  (подпись)   М.П.                     (Ф.И.О.)

<*> Выписка из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок выдается в целях государственной регистрации прав на земельный участок в соответствии со статьей 25.2 Федерального закона "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним" в случае предоставления земельного участка гражданину для ведения личного подсобного хозяйства.

Выписка из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок выдается гражданину в двух подлинных экземплярах.

<**> Указывается полное наименование должности уполномоченного выдавать выписки из похозяйственной книги должностного лица органа местного самоуправления.

<***> Проставляется печать органа местного самоуправления.

   Приложение № 4
           к административному регламенту

           утвержденному постановлением

           администрации Джумайловского

           сельского поселения

           от 02.03.2015 г. № 24
АДМИНИСТРАЦИЯ ДЖУМАЙЛОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КАЛИНИНСКОГО РАЙОНА КРАСНОДАРСКОГО КРАЯ

ВЫПИСКА

из похозяйственной книги № _____ о наличии у гражданина

права дом  № ___  расположенный по адресу :

__________________________________

х.Джумайловка                                                                       «____»_____201___ г.

Настоящая выписка из похозяйственной книги подтверждает, что  гражданину 

___________________________________________________________________
дата рождения ________________________
место рождения   ______________________
паспорт гражданина РФ серия  ________номер   _________________
кем выдан   ______________________________
выдан  __________________________________
проживающему по адресу (адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывании) ______________________________________
принадлежит на праве (вид права) ______________________________________

         1.Год застройки _______

         2.Общая площадь _______ кв.м.

         3. Жилая площадь ________ кв.м.

        Хозяйственные постройки :

         1.______________

         2._​​_____________

         3.______________

         4.______________

     О чем в похозяйственной книге  ( реквизиты похозяйственной книги: номер, дата начала и окончания ведения книги, наименование органа, осуществляющего ведение  похозяйственной книги) ________________________________________________________________________
Сделана запись на основании ( реквизиты документа, на основании которого в  похозяйственную книгу внесена запись о наличии у гражданина права на жилой дом 

( указывается при наличии сведений в похозяйственной книге )

________________________________________________________________________
Начальник общего отдела

Джумайловского сельского поселения

Калининского района                                                                                   ____________


















Прием и регистрация заявлений в письменной или устной форме у заявителя





Начало административной процедуры: обращение заявителя





Рассмотрение заявлений в письменной или устной форме





Подготовка справок (выписок) 





Подписание справок (выписок)





Специалист выдает подписанные справки (выписки)








