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АДМИНИСТРАЦИЯ
БРЫКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
ДУХОВНИЦКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 24.11.2015 г.                                                                                № 84						    
                                                         с.Брыковка

	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписок из похозяйственной книги о наличии прав на земельный участок»
 



        В целях реализации прав и законных интересов граждан и организаций при исполнении органами местного самоуправления муниципальных услуг и муниципальных функций в сфере контроля и надзора, обеспечения публичности и открытости данной деятельности, повышения качества и доступности предоставления муниципальных услуг, в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», администрация Брыковского муниципального образования Духовницкого муниципального района,
 ПОСТАНОВЛЯЕТ:
         1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписок из похозяйственной книги о наличии прав на земельный участок» согласно приложению. 
2. Разместить, настоящее постановление на официальном сайте администрации Брыковского муниципального образования  Духовницкого муниципального района. 
3. Настоящее постановление вступает в силу с момента его официального опубликования.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации                                                               Л.В. Мальцева
Приложение
к постановлению администрации
Брыковского муниципального образования
[bookmark: _GoBack]От 24.11.2015 г. № 84


Административный регламент
по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление выписок из похозяйственной книги о наличии прав 
на земельный участок»
 
1. Общие положения
 
1.1. Предмет регулирования регламента.
Настоящий административный регламент определяет стандарт и порядок предоставления администрацией Брыковского муниципального образования муниципальной услуги по выдаче выписки из похозяйственной книги о наличии прав на земельный участок (далее — Административный регламент). Административный регламент предоставления муниципальной услуги разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги.
1.2. Круг заявителей. 
Физическое лицо, либо его уполномоченный представитель, обратившийся в орган, предоставляющий муниципальную услугу, с запросом о выдаче выписки из похозяйственной книги о наличии права на земельный участок, предоставленный до введения в действие Земельного кодекса Российской Федерации (25.10.2001) для ведения личного подсобного хозяйства.
1.3. Порядок информирования о  предоставлении муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Брыковского муниципального образования Духовницкого муниципального района (далее – Администрация).
      Местонахождение и почтовый адрес Администрации: 413905, Саратовская область, Духовницкий район, с.Брыковка, ул. Грибанова, д.16а.


График работы Администрации:

	Понедельник
	08.00 час. – 17.30 час. (перерыв 12.00 час. - 13.30 час.)

	Вторник
	08.00 час. – 17.30 час. (перерыв 12.00 час. - 13.30 час.)

	Среда 
	08.00 час. – 17.30 час. (перерыв 12.00 час. - 13.30 час.)

	Четверг
	08.00 час. – 17.30 час. (перерыв 12.00 час. - 13.30 час.)

	Пятница
	08.00 час. – 17.00 час. (перерыв 12.00 час. - 13.30 час.)


Суббота, воскресенье – выходные дни.

График работы по приему заявителей:

	Дни приема
	Время приема

	Понедельник
	08.00 час. - 12.00 час.

	Среда
	08.00 час. - 12.00 час.

	Пятница
	08.00 час. - 12.00 час.


Телефон для справок: (84573) 2-31-45.
Заявители могут обращаться в Администрацию с заявлениями о предоставлении муниципальной услуги в дни и часы приема согласно вышеуказанному графику по приему заявителей к специалистам Администрации.
Информация о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется специалистами Администрации с использованием средств телефонной связи, почтовой связи, печатных изданий, сети Интернет, а также на личном приеме.
Личный прием заявителей проводится специалистами Администрации по понедельникам, средам и пятницам  с 08.00 час. до 12.00 час. 
На официальном интернет-сайте администрации Брыковского муниципального образования Духовницкого муниципального района (http//brik.duhovnitskoe.sarmo.ru) размещается текст Административного регламента.
Кроме того, информация по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается на едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru).
Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги заявители могут обратиться в Администрацию по телефону: (84573) 2-31-45.
Время разговора специалистов Администрации с заявителями не должно превышать 10 минут. При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. 
Основными требованиями к информированию заявителей являются: достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования, удобство и доступность получения информации, оперативность предоставления информации.
 
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
 
2.1. Наименование муниципальной услуги — «Предоставление выписок из похозяйственной книги о наличии прав на земельный участок».
2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу—администрация Брыковского муниципального образования Духовницкого муниципального района.
 
2.3. Описание результатов предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- выдача выписки из похозяйственной книги о наличии у заявителя права на земельный участок, предоставленный для ведения личного подсобного хозяйства (в случае, если этот земельный участок предоставлен для ведения личного подсобного хозяйства);
-выдача заявителю уведомления, подписанного главой администрации об отказе в предоставлении выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок.
Выписка из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок оформляется в двух подлинных экземплярах, один из которых выдается заявителю.
Выписка из похозяйственной книги выдается по форме, утвержденной приказом Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии от 07.03.2012 года № П/103 «Об утверждении формы выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок».
 
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги – 20 рабочих дней со дня предоставления соответствующих документов.
 
2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.
Предоставление муниципальной услуги «Предоставление выписок из похозяйственной книги о наличии прав на земельный участок» осуществляется в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 года;
- Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 22.10.2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; 
- Федеральным законом от 21.07.1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»; 
- Федеральным законом от 7 июля 2003 г. N 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;
- Приказом Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии от 07.03.2012 года № П/103 «Об утверждении формы выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок»; 
- Уставом Брыковского муниципального образования Духовницкого муниципального района;
- настоящим Административным регламентом.
 

2.6. Информация о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заявителей.
Ответственное лицо администрации,  исполняющее полномочия по предоставлению выписок из похозяйственной книги, принимает от заявителя следующие документы:
 - документ, удостоверяющий личность заявителя;
 - заявление по форме приложения № 2 к настоящему Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги;
- доверенность на право представлять интересы физического лица (при обращении представителя физического лица с точным указанием полномочий), документ, удостоверяющий личность представителя;
- в случае если имело место изменение названия улицы и/или номера дома, заявитель вправе предоставить акт об изменении почтового адреса.
Предоставляются подлинники документов и их копии. Копии документов должны быть заверены в установленном порядке или могут заверяться ответственным лицом администрации Брыковского муниципального образования Духовницкого муниципального района при сличении их с оригиналом.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителем. 
       При предоставлении муниципальной услуги запрещается требовать от заявителя:
- предоставления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
- предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственным государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
 Специалисты не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги по Административному регламенту и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения документов, включенных в  перечень, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

 
2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
- в документах присутствуют подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные, не оговоренные в них исправления.
- в документах отсутствует информация о заявителе (фамилия, имя, отчество, почтовый адрес), подпись заявителя, несоответствие приложенных к заявлению документов, предусмотренных настоящим Регламентом. Документы возвращаются заявителю с разъяснением причины возврата.
 
2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги действующим законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
      Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрен.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
       Муниципальная услуга предоставляется без взимания государственной пошлины или иной платы.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
       Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов Исполнителю и получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

 
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга
        Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для потребителей муниципальной услуги. Кабинеты для их приема должны быть оборудованы информационными табличками.
       Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов.
        Рабочие места специалистов, предоставляющих услугу, оборудуются персональными компьютерами и оргтехникой с возможностью доступа к необходимым  информационным базам данных, позволяющими своевременно и в полном объеме получать справочную информацию по правовым вопросам и организовать предоставление услуги в полном объеме.
       В помещениях, предназначенных для личного приема (при входе в них) размещаются стенды с информацией о заполнении документов и образцов написания заявлений о предоставлении муниципальной услуги.

[bookmark: sub_12121]2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.14.1. Заявители имеют право:
 - получать муниципальную услугу своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги.
- получать полную, актуальную и достоверную информацию о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги.
- получать информацию о перечне документов, необходимых для предоставления услуги и об источнике получения документов, необходимых для предоставления услуги (орган, организация и местонахождение).
- получать письменный ответ о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе и посредством электронной почты.
- обращаться с жалобой на действия (бездействия) и решения, осуществляемые (принятые) в ходе оказания муниципальной услуги органом, предоставляющим муниципальную услугу, а также должностных лиц.
- обращаться с заявлением о прекращении рассмотрения ранее поданного заявления о предоставлении муниципальной услуги.
[bookmark: sub_12122]       2.14.2. Основными требованиями к качеству предоставления муниципальной услуги являются:
- достоверность предоставляемой информации о ходе рассмотрения заявления;
- полнота информирования о ходе рассмотрения заявления;
- наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;
- удобство и доступность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги 


3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения
 
Перечень административных процедур:
- прием документов и регистрация заявления;
- рассмотрение заявления и принятие решения;
- подготовка документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, либо в случае отрицательного заключения - проекта уведомления об отказе в выдаче выписки из похозяйственной книги;
- выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
 

3.1. Прием документов и регистрация заявления.
Основанием для начала административной процедуры является письменное обращение заявителя с комплектом необходимых документов в администрацию Брыковского муниципального образования Духовницкого муниципального района. Специалист принимает от граждан заявление с приложением необходимых документов и одновременно:
- при приёме документов осуществляет проверку представленных документов (наличие всех необходимых документов в соответствии с перечнем, соответствие копий документов оригиналам);
- в журнале учета заявлений и выдачи выписки из похозяйственной книги о наличии прав на земельный участок (далее – журнал) (приложение №3) фиксирует дату приёма, Ф.И.О., адрес места жительства;
- проверяет правильность заполнения заявлений;
- проверяет соответствие представленных документов требованиям настоящего Административного регламента;
- сверяет представленные экземпляры оригиналов и копии документов, не заверенных в установленном законодательстве порядке, и заверяет.
Датой представления документов является дата регистрации заявления специалистом в соответствующем журнале. На копии заявления ставится отметка о получении документов с указанием их перечня и даты получения.
Максимальный срок выполнения указанной административной процедуры составляет 1 рабочий день.
Специалист обеспечивает учет и хранение всех документов, представленных заявителями для выдачи выписки из похозяйственной книги о наличии прав на земельный участок.
 
3.2. Рассмотрение заявления и принятие решения.
Основанием для начала процедуры рассмотрения документов и принятия решения является регистрация заявления в соответствующем журнале. 
Специалист в ходе рассмотрения заявления устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги, наличие либо отсутствие записи в похозяйственной книге в отношении запрашиваемого земельного участка.
Максимальный срок выполнения указанной административной процедуры составляет 3 рабочих дня.
 
         3.3. Подготовка документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
В случае положительного заключения о возможности заявителя на получение муниципальной услуги, специалист осуществляет оформление выписки из похозяйственной книги по форме, утвержденной приказом Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии от 07.03.2012 года  № П/103 «Об утверждении формы выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок» (приложение № 4). Подготовленный проект выписки специалист передает на подпись главе администрации Брыковского муниципального образования Духовницкого муниципального района.
Максимальный срок выполнения указанной административной процедуры составляет 2 рабочих дня.
В случае отрицательного заключения специалист готовит проект уведомления об отказе в выдаче выписки.
Указанное уведомление составляется в форме письма на имя заявителя и должно содержать указание на причины отказа в выдаче выписки. Уведомление подписывается главой администрации Брыковского муниципального образования Духовницкого муниципального района. Максимальный срок выполнения указанного административного действия составляет 3 рабочих дня.
 
3.4. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
Специалист в течение 5 рабочих дней со дня подписания главой администрации проекта выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок, либо уведомления об отказе в выдаче выписки, информирует заявителя о принятом решении посредством почтовой или телефонной связи (по почтовому адресу или номеру телефона, указанному заявителем в заявлении о предоставлении муниципальной услуги) и назначает день, когда заявитель может получить результат предоставления муниципальной услуги.
Прибывший в назначенный день в администрацию Брыковского муниципального образования Духовницкого муниципального района, заявитель предъявляет документы, удостоверяющие личность.
Специалист проверяет предъявленные документы и предлагает заявителю указать в журнале, свои фамилию, имя, отчество, поставить подпись и дату получения выписки или уведомления об отказе.
После внесения этих данных в журнал, специалист выдает заявителю выписку, либо уведомление об отказе в выдаче выписки.
В случае, если заявитель не явился в назначенный день, специалист   в течение 3 рабочих дней по почтовому адресу, указанному в заявлении, направляет заявителю вместе с сопроводительным письмом за подписью главы администрации Брыковского муниципального образования Духовницкого муниципального района  выписку из похозяйственной книги  о наличии у гражданина права на земельный участок, либо уведомление об отказе в выдаче выписки. При этом в журнале учета заявлений и выдачи выписки из похозяйственной книги в графе «Примечание» специалист фиксирует дату и исходящий номер сопроводительного письма или уведомления об отказе.

3.5. Блок-схема предоставления муниципальной услуги (приложение   № 1).

 
4. Формы контроля за исполнением административного
регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами осуществляется начальником отдела.
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения муниципальными служащими положений регламента, а также нормативных правовых актов Российской Федерации, субъекта Российской Федерации, муниципальных правовых актов. Периодичность осуществления текущего контроля – ежедневно.
4.2. Контроль за полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
4.3. По результатам проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) органа, предоставляющего
муниципальную услугу, а также должностных лиц
Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Заявители имеют право на обжалование действий или бездействия должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) и судебном порядке, в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
             Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования для обращения Заявителя, в том числе являются следующие случаи:
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 для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации 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;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается
5.3. Ответ на жалобу гражданина, поданную в письменной форме или в форме электронного документа, не дается в случаях отсутствия в ней:
1) наименования органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо специалиста, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
2) фамилии, имени, отчества (последнего - при наличии), сведений о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведений о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номера (номера) контактного телефона, адреса  электронной почты (при наличии) или почтового адреса, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
3) сведений об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;
4) доводов, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица данного органа, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
 5.4. В случае, когда обращение содержит вопросы, которые не входят в компетенцию Администрации, специалист направляет обращение (письменное или электронное) в течение семи рабочих дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.
Письменное уведомление гражданину направляется в течение семи рабочих дней со дня регистрации обращения.
5.5. Письменное обращение, содержащее информацию о фактах возможных нарушений законодательства Российской Федерации в сфере миграции, направляется в течение пяти дней со дня регистрации в территориальный орган федерального органа исполнительной власти, осуществляющего правоприменительные функции, функции по контролю, надзору и оказанию государственных услуг в сфере миграции, и высшему должностному лицу субъекта Российской Федерации (руководителю высшего исполнительного органа государственной власти субъекта Российской Федерации) с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации его обращения, за исключением случая, указанного в части 4 статьи 11 Федерального закона от 02.05.2006 N 59-ФЗ
 5.6. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи рабочих дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия или почтовый адрес поддаются прочтению.
5.7. Если в письменном (электронном) обращении заявителя содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства,  уполномоченное на то должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращения переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в Администрацию или одному и тому же должностному лицу. О данном решении заявителю, направившему обращение, направляется письменное извещение в течение трех рабочих дней с момента регистрации обращения.
5.8. Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законодательством тайну, заявителю, направившему обращение, письменно, в течение пяти рабочих дней с момента регистрации обращения, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования
5.9. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является направление обращения по обжалованию действия (бездействия) должностных лиц, а также принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги главе администрации Брыковского муниципального образования Духовницкого муниципального района. Заявители имеют право обратиться лично (устно), направить письменное или электронное заявление или обращение. 
Обращение, направленное по информационным системам общего пользования (электронное обращение), подлежит рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)
5.10. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).
5.11. Отдел по письменному запросу заявителя должен предоставить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии), поданной по основаниям, предусмотренным подразделом 5.2. регламента.  
Органы государственной власти и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
5.12. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Брыковского муниципального образования Духовницкого муниципального.  
Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Брыковского муниципального образования Духовницкого муниципального района, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также быть принята при личном приеме заявителя. 
 Сроки рассмотрения жалобы
5.13. Жалоба, поступившая в администрацию Брыковского муниципального образования Духовницкого муниципального района подлежит рассмотрению 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 - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 
Результат досудебного (внесудебного) обжалования применительно к каждой процедуре либо инстанции обжалования
 5.14. По результатам рассмотрения жалобы администрация Брыковского муниципального образования Духовницкого муниципального района принимает одно из следующих решений: 
1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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; 
2) отказывает в удовлетворении жалобы.
 5.15. Не позднее одного рабочего дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 
5.16. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействия) должностных лиц, а также принимаемые ими решения при предоставлении муниципальной услуги в судебном порядке. Порядок подачи, порядок рассмотрения и порядок разрешения заявлений, направляемых в суды, определяются законодательством Российской Федерации.

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
















Приложение № 1
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление выписок из похозяйственной книги
о наличии прав на земельный участок»

Блок-схема
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление выписок из похозяйственной книги о наличии прав 
на земельный участок»
 

	Обращение заявителя с заявлением и документами
к нему
 



	 
Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов



	Рассмотрение и принятие решения о предоставлении выписки из похозяйственной книги об отказе в предоставлении выписки



	Подготовка выписки из похозяйственной книги либо уведомления об отказе в предоставлении выписки
 




	Информирование заявителей о принятом решении 
 



  
	Выдача уведомления об отказе в предоставлении выписки 
  
 



	Выдача выписки из похозяйственной книги









Приложение № 2
к Административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление выписок из похозяйственной книги
о наличии прав на земельный участок»
 
 
 
Главе администрации
Брыковского муниципального образования

________________________________
                      (Ф.И.О. заявителя)
________________________________
проживающего: __________________
________________________________
тел._____________________________
документ, удостоверяющий личность
________________________________
серия ___________№______________
когда и кем выдан_________________
 
 
ЗАЯВЛЕНИЕ
 
В целях государственной регистрации права собственности на земельный участок, предоставленный для ведения личного подсобного хозяйства площадью __________ кв. м, расположенный по адресу: ________________________________________________________________________________________________________________________________,
прошу выдать выписку из похозяйственной книги, подтверждающую мои права на данный земельный участок.
К заявлению прилагаются следующие документы:
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
 
 
 
_________________                               _____________________
             (дата)                                                                                                             (подпись)




Приложение № 3
к Административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление выписок из похозяйственной книги
о наличии прав на земельный участок» 
 
Журнал
учета заявлений и выдачи выписок из похозяйственной книги о наличии прав на земельный участок
 
	п/п
	Дата    
приема
	Ф.И.О.
заявителя
	Адрес, место жительства
	Дата выдачи выписки из похозяйственной книги
	Подпись заявителя в получении свидетельства
	Отказ в выдаче выписки
	Примечание

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 



 




Приложение № 4
к Административному регламенту 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление выписок из похозяйственной книги 
о наличии прав на земельный участок»

 
 
 
Выписка
из похозяйственной книги о наличии у гражданина права 
на земельный участок
 
__________________  							   _________________
 (место выдачи)  									 (дата выдачи)
 
 
Настоящая выписка из похозяйственной книги подтверждает, что гражданину _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
                                       (фамилия, имя, отчество полностью)
дата рождения "____" _________________ г.,     документ, удостоверяющий личность  _______________________________ ____________________________________, 
. (вид документа, удостоверяющего   (серия, номер) личность)
выдан "__" _________ г_________________________________________________________,
(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 ____________, расположенный по адресу: ________
____________________________________________________________________,
категория земель _____________________________________________________,
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))
 
 
 
 
_______________________             ___________             __________________________
                 (должность)                                            (подпись)       М.П.                              (Ф.И.О.)
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