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    РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

            Администрация

        сельского поселения

                 Подгорное

      Муниципального района

       Кинель-Черкасский

         Самарской области

        ПОСТАНОВЛЕНИЕ

     446321, п. Подгорный, Кинель-Черкасского района,

     ул.Физкультурная, 3, тел/факс: 8 (84660) 23800 
ОТ  07.11.2012г. № 82
[Об утверждении административного регламента]

ПОСТАНОВЛЯЮ:
Утвердить Положение об Административном регламенте по предоставлению муниципальной услуги по выдаче документов (выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов) администрацией  сельского поселения Подгорное муниципального района Кинель - Черкасский Самарской области.

Глава администрации

сельского поселения Подгорное                                                         С.П.Рябова

                                                                        ПРИЛОЖЕНИЕ

к постановлению Администрации 

                                                                           сельского поселения Подгорное муниципального района Кинель-Черкасский

                       Самарской области                                                                               

от  07.11.2012 № 82
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

по предоставлению муниципальной услуги по выдаче документов 

(выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов) 

администрацией сельского поселения Подгорное 

муниципального района 

Кинель-Черкасский Самарской области  

I.
Общие положения

Общие сведения о муниципальной услуге

         1. Административный регламент сельского поселения Подгорное муниципального района Кинель-Черкасский Самарской области  по предоставлению муниципальной услуги « Выдача документов (выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)» (далее по тексту также – административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги « Выдача документов (выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)»  (далее по тексту также – муниципальная услуга), определяет стандарты, сроки и последовательность действий (административных процедур), разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги. 

2.
Заявителями и получателями настоящей муниципальной услуги (далее по тексту также – заявители) являются физические лица, юридические лица, либо их уполномоченные представители.

Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

          3.
Информацию о порядке, сроках и процедурах предоставления муниципальной услуги можно получить в Администрации сельского поселения Подгорное муниципального района Кинель-Черкасский Самарской области  (далее - Администрация). Администрация расположена по адресу: 446321, Самарская область, Кинель-Черкасский район, п. Подгорный, ул. Физкультурная, 3;

график работы:  пн., вт., ср., пт. - с  8-00 до 16-00 час., четверг –неприемный день, сб., вс. - выходные дни;

телефон: 8(84660) 23800;

официальный сайт Администрации в сети Интернет: www.podgornoe.kinel-cherkassy.ru;

адрес электронной почты: adm.podgorny.2010@mail.ru

в электронном виде в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее – сеть Интернет):

в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) Российской Федерации» (далее – Единый портал государственных и муниципальных услуг) – www.gosuslugi.ru;

в региональной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Самарской области» (далее – Портал государственных и муниципальных услуг Самарской области) – www.pgu.samregion.ru.

4.
 Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется Администрацией при обращении пользователей за информацией лично,  по телефону, посредством почты, электронной почты.

4.1.
Устное информирование осуществляется специалистами Администрации (далее - специалист), ответственными за информирование, при обращении пользователей лично или по телефону.

Специалист принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов.

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист может предложить пользователям обратиться за необходимой информацией в виде заявления в произвольной форме, либо предложить возможность повторного консультирования по телефону, а также возможность ответного звонка специалиста, ответственного за информирование, пользователю для разъяснения.

При ответе на телефонные звонки специалист должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование Администрации.

Устное информирование проводится с учетом требований официально-делового стиля речи. 

4.2.
Письменное информирование осуществляется путем направления ответа почтовым отправлением или электронной почтой в зависимости от способа обращения пользователя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении пользователя.

Ответ на обращение пользователя предоставляется в простой, четкой форме и должен содержать: ответы на поставленные вопросы, указание фамилии и номера телефона исполнителя и наименования Администрации.

5. На информационных стендах размещается информация о местонахождении, графике работы, справочных телефонах, адресе официального сайта и электронной почты Администрации сельского поселения Подгорное муниципального района Кинель-Черкасский Самарской области  в лице Администрации, предоставляющей  муниципальную услугу, настоящий административный регламент, извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги, а также иной информации, необходимой для предоставления муниципальной услуги.


Стандарт предоставления муниципальной услуги

6.
Наименование муниципальной услуги: выдача документов (выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов).

7.
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Администрации сельского поселения Подгорное муниципального района Кинель-Черкасский Самарской области  в лице Администрации.

8.
Результат предоставления муниципальной услуги: выдача справки или выписки из похозяйственной книги или отказ в предоставлении муниципальной услуги.

9.
Срок предоставления муниципальной услуги:  муниципальная услуга предоставляется в день обращения заявителя. При направлении органом, предоставляющим муниципальную услугу, межведомственного запроса срок предоставления муниципальной услуги составляет не более десяти  рабочих дней. При необходимости  выдачи справок, содержащих архивные данные срок подготовки ответа не должен превышать 30 дней с момента обращения заявителя за оказанием услуги.

10.
 Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются:

Конституция Российской Федерации;

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

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

Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

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

Федеральный закон от 07.07.2003 N 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;

Федеральный закон от 21.07.1997 N 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

Приказ Минсельхоза РФ от 11.10.2010 N 345 «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов»;

Приказ Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии от 07.03.2012 N П/103 «Об утверждении формы выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок».

II. Требования к порядку предоставления услуги

Информация о перечне необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, требуемых от заявителя

2.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно.

Для  предоставления муниципальной услуги заявитель направляет или представляет в Администрацию следующие документы:

1) документ, удостоверяющий личность заявителя или его представителя (возвращается заявителю (представителю заявителя) после удостоверения его личности при личном приеме, во время подачи заявления и получения результатов рассмотрения заявления на руки);

2)  документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае подачи заявления представителем заявителя;

3) заявление  согласно  приложению 2  к  настоящему  административному регламенту;

 4) сведения Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии у заявителя права собственности на земельный участок, на котором ведется личное подсобное хозяйство (оригинал в 1 экземпляре);

5)  правоустанавливающие документы на земельный участок, на котором ведется личное подсобное хозяйство (в случае, если право на земельный участок не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним) (оригинал в 1 экземпляре);

6) свидетельство о смерти в случае смерти владельца земельного участка, на котором ведется личное подсобное хозяйство (оригинал в 1 экземпляре);

7) свидетельство о праве на наследство, удостоверяющее право собственности на земельный участок, на котором ведется личное подсобное хозяйство, или на здание  (строение, сооружение), расположенное на указанном земельном участке (в случае, если право на объект недвижимости не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним) (оригинал в 1 экземпляре).

2.2. Администрация при предоставлении муниципальной услуги не вправе требовать от заявителя:

1) 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;

2) предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, и  органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для  получения государственных и муниципальных услуг и связанных с  обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, представляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ « Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

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

          В случае если представленные  документы не соответствуют следующим требованиям, установленным законодательством Российской Федерации:

- тексты документов должны поддаются прочтению, с указанием полного наименования юридического лица, без сокращения, с указанием их места нахождения, фамилии, имени, отчества физических лиц, адреса места жительства;

- в документах не должно быть поправок, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных исправлений;

- документы не должны иметь технических повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.

2.3.1. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги принимается в  случаях:

1) при наличии одного из оснований для оставления обращения без ответа, предусмотренных Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ « О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

2) не представление полного комплекта документов, необходимых для получения разрешения, указанных в пункте 2.1.  настоящего административного регламента;

3) обнаружение в представленных документах технических ошибок, наличие которых препятствует предоставлению муниципальной услуги.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа сообщается заявителю по средствам телефонных переговоров в срок, указанный в пункте 9  настоящего административного регламента.

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

         Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной  услуги не должно превышать  15 минут. Максимальное время приема у должностного лица по вопросам оказания муниципальной услуги не должно превышать 30  минут.

         Граждане, пользующиеся льготами в соответствии  с федеральным законодательством РФ, принимаются в приемное время вне очереди.


2.4.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.


Регистрация запроса заявителя  о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в день приема запроса.

         2.5. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.   

             2.5.1. Наличие парковочных мест.

            На территориях, прилегающих к зданиям администрации сельского поселения Подгорное оборудованы места для парковки автотранспортных средств. Доступ к парковочным местам является бесплатным.

             2.5.2. Требования к зданию, размещению и оформлению помещений.

            Здание администрации сельского поселения Подгорное оборудовано входом, обеспечивающим свободный доступ в помещение, противопожарной системой и средствами пожаротушения, эвакуационным выходом.

            Приём заявителей осуществляется в специально предназначенных для этих целей кабинетах, имеющих оптимальные условия для работы.

            Помещения оборудованы удобной для приёма посетителей и хранения документов мебелью, оснащены оргтехникой.

           Для ожидания гражданами приема и заполнения необходимых для предоставления муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные информационными стендами, стульями, столами (стойками) для возможного оформления документов, которые обеспечиваются канцелярскими принадлежностями. 
     Места для приёма заявителей сотрудниками, предоставляющими муниципальную услугу, оборудуются персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и ксерокопирующим устройствам.

2.6. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги: муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

       2.7.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

1)
наличие полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

2)
наличие возможности получения муниципальной услуги в электронном виде, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг, Портала государственных и муниципальных услуг Самарской области (в соответствии с этапами перехода на предоставление муниципальных услуг в электронном виде);

3)
уровень удовлетворенности граждан Российской Федерации качеством предоставления муниципальной услуги;

4)
снижение времени ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги;

5)
отсутствие обоснованных жалоб со стороны пользователей на решения, действия (бездействие) специалистов Администрации при предоставлении муниципальной услуги.

2.8. Муниципальная услуга предоставляется на базе многофункциональных центров.

III.
Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. 
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием и регистрация заявления и документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;

2) рассмотрение и проверка  заявления и приложенных к нему документов;

3)  формирование и направление запросов в порядке межведомственного взаимодействия;

4)  подготовка необходимых документов (выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов) либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

 5) выдача документов (выписки из похозяйственной книги, справки и иные документы).

3.2. 
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении 1  к настоящему административному регламенту.

Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для оказания муниципальной услуги

3.3.
 Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления и документов, необходимых для оказания муниципальной услуги является обращение заявителя в Администрацию, на бланке  установленной  формы (приложение 2)  настоящего административного регламента. 

3.4. Ответственным за выполнение административного действия является  специалист Администрации (далее - специалист).

3.5. Срок регистрации заявления от пользователя о предоставлении муниципальной услуги  не должен превышать 10 минут.

3.6. Критериями принятия решения по административной процедуре являются правильность заполнения заявления и наличие необходимых документов, указанных в пункте 2.1. настоящего административного регламента.

3.7. 
Результатом выполнения административной процедуры является принятие заявления и направление заявления на рассмотрение руководителю Администрации (далее - руководитель) специалистом Администрации в течение одного рабочего дня.

3.8. 
Способом фиксации результата: заявление пользователя регистрируется в журнале учета заявлений граждан (далее – журнал).

Рассмотрение и проверка заявления и приложенных к нему документов 

3.9.
 Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры по рассмотрению и проверке заявления и приложенных к нему документов,  необходимых для оказания муниципальной услуги является поступление заявления и приложенных к нему документов специалисту. 

3.10. Ответственным за выполнение административного действия является  специалист. 

3.11. Срок исполнения административного действия   не должен превышать 30 минут.

3.12. Критериями принятия решения по административной процедуре являются правильность заполнения заявления и наличие необходимых документов, указанных в пункте 2.1. настоящего административного регламента.

3.13.
Результатом выполнения административной процедуры является принятие  специалистом заявления в работу  в  течение одного рабочего дня или отказ в предоставлении услуги по форме, согласно приложению 3 настоящего административного регламента.

3.14.
Способ  фиксации результата – отметка в журнале.

Формирование и направление запросов в порядке межведомственного взаимодействия 

3.15.
 Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры поступившее специалисту заявление и приложенные  к нему документы,  необходимые для оказания муниципальной услуги.

3.16. Ответственным за выполнение административного действия является  специалист. 

3.17. Срок исполнения административного действия   не должен превышать пяти дней.

3.18. Критериями принятия решения по административной процедуре являются правильное формирование запросов согласно приложениям 3,4 настоящего административного регламента.

3.19.
Результатом выполнения административной процедуры является поступивший  специалисту ответ на запрос.

3.20.
Способ  фиксации результата – отметка в журнале входящей документации.

Подготовка необходимых документов (выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов) либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.21.
 Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры является поступление полного пакета документов для проверки ответственным специалистом включая ответы на запросы в порядке межведомственного взаимодействия. 

3.22. Ответственным за выполнение административного действия является  специалист. 

3.23. Срок исполнения административного действия   не должен превышать трех  дней.

3.24. Критериями принятия решения по административной процедуре является соответствие  у заявителя оснований для подготовки необходимых в рамках осуществления процедуры документов.

 3.25.
 Результатом выполнения административной процедуры является подготовка документов (выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов) либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложению 5,6,7,10  настоящего административного регламента.

3.26.
Способ  фиксации результата: документы (выписки из похозяйственной книги, справки и иные документы) либо мотивированный отказ  регистрируется в журнале выдачи документов (выписки из похозяйственной книги, справки и иные документы) согласно приложению  8 настоящего административного регламента.

Выдача документов (выписки из похозяйственной книги, справки и иные документы)

3.27.
 Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административной процедуры является наличие записи в журнале выдачи документов (выписки из похозяйственной  книги, справки и иные документы) о регистрации справки (выписки). 

3.28. Ответственным за выполнение административного действия является  специалист. 

3.29. Срок исполнения административного действия   не должен превышать двух часов.

3.30. Критериями принятия решения по административной процедуре является наличие актуальных для подготовки документов данных (выписки из похозяйственной  книги, справки и иные документы).  

3.31.
Результатом выполнения административной процедуры является выдача документов (выписки из похозяйственной  книги, справки и иные документы).

3.32.
Способ  фиксации результата: документов (выписки из похозяйственной  книги, справки и иные документы) перед отправкой заявителю  регистрируется в журнале исходящей корреспонденции.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. 
Текущий контроль за соблюдением и исполнением специалистами Администрации  настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляет  руководитель Администрации.

4.2.
 Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, выявление и устранение нарушений прав пользователей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения пользователей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Администрации, непосредственно осуществляющих административные процедуры.

Для проведения плановых и внеплановых проверок формируется комиссия, в состав которой включаются муниципальные и гражданские служащие Администрации сельского поселения Подгорное муниципального района Кинель-Черкасский Самарской области. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.3. 
Плановые проверки осуществляются на основании годовых планов работы.

4.4. 
Внеплановая проверка проводится по конкретному обращению заявителя.

4.5. 
Специалисты Администрации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка выполнения административных процедур.

По результатам проведения проверок (в случае выявления нарушений прав заявителей) виновные специалисты привлекаются к ответственности в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.6.
 Для осуществления контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения и организации имеют право направлять в Администрацию  индивидуальные и коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию качества и порядка предоставления муниципальной услуги, а также заявления и жалобы с сообщением о нарушении специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, требований настоящего административного регламента, законов и иных нормативных правовых актов.

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

5.1. 
Заявители имеют право на обжалование решений и действий (бездействия) специалистов Администрации, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги, повлекших за собой нарушение прав и законных интересов заявителя, в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. 
Жалоба может быть принята при личном приеме заявителя, а также может быть направлена по почте, с использованием сети Интернет, Единого портала государственных и муниципальных услуг, Портала государственных и муниципальных услуг Самарской области в Администрацию, согласно приложению  9  к настоящему регламенту. 

5.3. 
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

нарушения срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

нарушения срока предоставления муниципальной услуги;

требования у заявителя документов, не предусмотренных, муниципальными правовыми актами сельского поселения Подгорное муниципального района Кинель-Черкасский Самарской области  для предоставления муниципальной услуги;

отказа в приеме документов, представление которых предусмотрено муниципальными правовыми актами сельского поселения Подгорное муниципального района Кинель-Черкасский Самарской области  для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

отказа в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены муниципальными правовыми актами сельского поселения Подгорное муниципального района Кинель-Черкасский Самарской области;

затребования с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной муниципальными правовыми актами сельского поселения Подгорное муниципального района Кинель-Черкасский Самарской области;

отказа со стороны специалиста Администрации  в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4. 
Жалоба должна содержать:

1)
наименование Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, специалиста Администрации, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2)
фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица, либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3)
сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, специалиста Администрации;

4)
доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием Администрации, специалиста Администрации. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. 
Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в Администрацию жалобы заявителя или иного уполномоченного лица.

5.6. 
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.7. 
Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица Администрации  в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

5.8. 
По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Администрацией  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 Самарской области, а также в иных формах;

отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. 
Не  позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10.
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления имеющиеся материалы незамедлительно направляются в органы прокуратуры.

ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к  административному регламенту Администрации сельского поселения Подгорное муниципального района Кинель-Черкасский Самарской области  

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)»

БЛОК-СХЕМА

предоставление муниципальной услуги

«Выдача документов (выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)»

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги

    ┌─────────────────────────────────────────────────────────────────┐

    │         Прием и регистрация заявления с документами             │

    └─────────────────────────────────┬───────────────────────────────┘

                                      │

                                     \│/

                    ┌────────────────────────────────┐

                    │Рассмотрение заявления, изучение│

                    │   представленных документов    │

                    └─────────────────┬──────────────┘

                                      │

                                     \│/

                   ┌───────────────────────────────────┐

                   │Формирование и направление запросов│

                   │    в порядке межведомственного    │

                   │          взаимодействия           │

                   └─┬───────────────────────────────┬─┘

                     │                               │

                    \│/                             \│/

 ┌───────────────────────────────┐    ┌───────────────────────────────┐

 │Оформление и подписание справки│    │    Оформление и подписание    │

 │или выписки из похозяйственной │    │    мотивированного отказа в   │

 │             книги             │    │ предоставлении муниципальной  │

 └───────────────────┬───────────┘    │            услуги             │

                     │                └──────────────┬────────────────┘

                     │                               │

                    \│/                             \│/

 ┌───────────────────────────────┐     ┌───────────────────────────────┐

 │ Выдача справки или выписки из │     │Выдача мотивированного отказа в│

 │     похозяйственной книги     │     │ предоставлении муниципальной  │

 └───────────────────────────────┘     │            услуги             │

                                       └───────────────────────────────┘

ПРИЛОЖЕНИЕ 2

к  административному регламенту Администрации сельского поселения Подгорное муниципального района Кинель-Черкасский Самарской области  

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)»

Руководителю

Администрации сельского поселения 
Подгорное муниципального района 

Кинель-Черкасский Самарской области                  ___________________________
от_________________________

___________________________

(фамилия, имя, отчество гражданина 

 наименование юридического лица)

зарегистрированного(ой) по 

адресу: ____________________

телефон:____________________

Заявление

    Прошу   выдать    справку   (выписку   из  похозяйственной   книги)  о

_________________________________________________________________

для  предъявления _______________________________________________________________

Приложение:

1.________________

2.________________

3.________________

"___"______________ 20___ года                       _____________________

                                                                                               (подпись)

    В  соответствии   с   требованиями   статьи  9   Федерального   закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных"  подтверждаю свое  согласие на обработку моих персональных данных, указанных в заявлении.

"____"_____________20___ года                        _____________________ 

                                                                                             (подпись)

ПРИЛОЖЕНИЕ 3

к  административному регламенту Администрации сельского поселения Подгорное муниципального района Кинель-Черкасский Самарской области  по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)»

Опросный лист

к заявлению о предоставлении муниципальной услуги

"Выдача справок и выписок из похозяйственных книг"

       В  соответствии    с    правилами   статьи 7.2   Федерального   закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ  «Об организации  предоставления государственных  и муниципальных услуг» прошу в целях предоставления мне муниципальной услуги «Выдача справок и выписок из похозяйственных книг»____________________________________________________________________________________________________________________________                                  (указать наименование, дату регистрации и номер документа)

получить  в_____________________________________________________            (указать наименование органа (организации), в распоряжении   которого находится документ) в порядке межведомственного взаимодействия.

"___"______________ 20___ года                       _____________________
                                                                                               (подпись)

ПРИЛОЖЕНИЕ 4

к  административному регламенту Администрации сельского поселения Подгорное муниципального района Кинель-Черкасский Самарской области  предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)»

Бланк Администрации 

сельского поселения Подгорное 

муниципального района 

Кинель-Черкасский 

Самарской области 

                                                                     ____________________________________

                                                                                   (Наименование органа, в который

                                                                                     направляется запрос)

Межведомственный запрос

    В целях предоставления муниципальной услуги  "Выдача справок и выписок из  похозяйственных   книг"   в   соответствии   с   Федеральным   законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ  "Об организации предоставления  государственных  и муниципальных услуг" на основании____________________________________________________________________

(наименование нормативного правового акта, которым установлено

представление документа и (или) информации, необходимых

для предоставления государственной или муниципальной услуги,

и указание на реквизиты данного нормативного правового акта)

прошу предоставить следующие документы:________________________________________

_____________________________________________________________________________

                  (наименование запрашиваемого документа)

и (или) информацию___________________________________________________________,

                    (содержательное описание запрашиваемой информации)

    Ответ на межведомственный запрос прошу направить по адресу:

____________________________________________________________________________

          (указать контактную информацию для направления ответа)

в срок до____________________________________________________________________.

                     (указать срок ожидаемого ответа)

    Настоящий запрос подготовлен и направлен______________________________________

____________________________________________________________________________.

(фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего

и направившего межведомственный запрос, а также номер

служебного телефона и (или) адрес электронной почты

данного лица для связи)

    Согласие,   предусмотренное  частью 5  статьи 7   Федерального  закона

от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации  предоставления  государственных  и

муниципальных услуг", получено (заполняется при необходимости).

_______________   _______________   ____________________________________

    Должность                   (подпись)                                   (Ф.И.О.)

ПРИЛОЖЕНИЕ 5

к  административному регламенту Администрации сельского поселения Подгорное муниципального района Кинель-Черкасский Самарской области  по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)»

Выписка

из похозяйственной книги о наличии

у гражданина права на земельный участок

______________________                                                                 _____________________

    (место выдачи)                                                                                           (дата выдачи)

        Настоящая  выписка   из  похозяйственной   книги   подтверждает,   что гражданину (гражданке)___________________________________________________________________

                               (фамилия, имя, отчество полностью)

дата рождения "___"________________ ____ г.

паспорт: серия______________ номер______________,

выдан________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________,

(кем и когда выдан)

зарегистрированному(ой) по адресу:______________________________________________

_____________________________________________________________________________

принадлежит на праве___________________________________________________________

          (вид права, на котором гражданину принадлежит земельный участок)

земельный  участок,  предоставленный   для  ведения   личного   подсобного

хозяйства, общей площадью_______________ кв. м, кадастровый N_____________________,

расположенный по адресу:_______________________________________________________,

категория земель_______________________________________________________________,

о чем "___"___________ г. сделана запись N______________ в похозяйственной

                                         (номер л/счета)

книге N_____, начало ведения книги______, окончание ведения книги___________________, осуществляет ведение книги _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

   (наименование органа, осуществляющего ведение похозяйственной книги)

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)

Выписка выдана для предъявления:_______________________________________________

______________________   _____________   _______________________________________

       должность)                           (подпись)                                           (Ф.И.О.)

ПРИЛОЖЕНИЕ 6

к  административному регламенту Администрации сельского поселения Подгорное муниципального района Кинель-Черкасский Самарской области  по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)»

Выписка

из похозяйственной книги о наличии у гражданина

сельскохозяйственной животных, птицы, пчел,

сельскохозяйственной техники, оборудования,

транспорта и др.

_______________________                                                           ______________________

    (место выдачи)                                                                                      (дата выдачи)

    Настоящая выписка из похозяйственной книги подтверждает, что гражданин

(гражданка)_______________________________________________________________

_________________________________________________________________________,

                    (фамилия, имя, отчество полностью)

дата рождения "___"______________ ____ г.,

паспорт: серия______________ номер___________________,

выдан_____________________________________________________________________

_________________________________________________________________________,

                            (кем и когда выдан)

зарегистрированный(ая) по адресу:_________________________________________

__________________________________________________________________________

и ведущий(ая) личное подсобное хозяйство  на  земельном  участке  площадью

_______________________, принадлежащем ему(ей) на праве___________________

__________________________________________________________________________

                                (вид права)

по адресу:________________________________________________________________

в личном подсобном хозяйстве имеет:_______________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

                        (наименование и количество)

о чем "____"______________ г. сделана запись N__________ в похозяйственной

книге N______, начало ведения книги______, окончание ведения книги_______,

осуществляет ведение книги________________________________________________

      (наименование органа, осуществляющего ведение похозяйственной книги)

Выписка выдана для предъявления:__________________________________________

______________________   _____________   _________________________________

       (должность)                           (подпись)                                   (Ф.И.О.)

М.П.

ПРИЛОЖЕНИЕ 7

к  административному регламенту Администрации сельского поселения Подгорное муниципального района Кинель-Черкасский Самарской области  по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)»

Справка

(выписка из похозяйственной книги)

об иных сведениях, содержащихся

в похозяйственной книге

______________                                                                                              _______________

(место выдачи)                                                                                                    (дата выдачи)

    Настоящая справка (выписка из похозяйственной книги) выдана гражданину

(гражданке)_______________________________________________________________

_________________________________________________________________________,

                    (фамилия, имя, отчество полностью)

дата рождения "___"______________ г.

паспорт: серия___________ номер___________,

выдан_____________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

                            (кем и когда выдан)

зарегистрированному(ой) по адресу:________________________________________

_________________________________________________________________________,

ведущему личное подсобное хозяйство на земельном участке площадью________,

принадлежащем ему(ей) на праве___________________________________________,

                                               (вид права)

по адресу:_______________________________________________________________,

о том, что________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________,

               (сведения, в отношении которых выдана справка

                    (выписка из похозяйственной книги)

о чем "__"__________ г. сделана запись N________________ в похозяйственной

                                        (номер л/счета)

книге N_____, начало ведения книги_______, окончание ведения книги_______,

осуществляет ведение книги________________________________________________

__________________________________________________________________________

   (наименование органа, осуществляющего ведение похозяйственной книги)

Справка (выписка из похозяйственной книги) выдана для предъявления:_______

__________________________________________________________________________

             (должность)            (подпись)                                       (Ф.И.О.)

ПРИЛОЖЕНИЕ 8

к  административному регламенту Администрации сельского поселения Подгорное муниципального района Кинель-Черкасский Самарской области  по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)»

Журнал

регистрации и учета выданных справок и выписок

из похозяйственных книг

	N п/п
	Вид справки (выписки)
	Регистрационный номер справки
(выписки)
	Адрес домовладения
	Ф.И.О. заявителя
	Дата заявления
	Паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителя, серия, номер, кем и когда выдан
	Ф.И.О.
	Должность
	Ф.И.О.
	Долж
ность
	Дата выдачи справки (выписки) или отказа в выдаче справки (выписки)
	Подпись заявителя (представителя заявителя)

	
	
	
	
	
	
	
	лица, выдавшего справку (выписку) или отказ в выдаче справки (выписки)
	лица, подписавшего справку (выписку) или отказ в выдаче справки (выписки)
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	14
	15

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ 9
к  административному Администрации сельского поселения Подгорное муниципального района Кинель-Черкасский Самарской области  по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)»

                                    Кому:_______________________________

                                 От кого:_____________________________

                                                               (Ф.И.О.)

                                     Проживающего (ей) по адресу:___________

                                    ______________________________________

                                     (телефон, адрес электронной почты)

Жалоба

на неправомерные действия (бездействие) уполномоченных

должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной

услуги  «Выдача документов (выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)»

    Прошу   принять   жалобу    на   решение,    действия    (бездействие)

__________________________________________________________________        (указать наименование должности, Ф.И.О. лица, чьи решения,                    действия (бездействие) обжалуются)

при  предоставлении  муниципальной  услуги  «Выдача документов (выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)» состоящие в следующем:____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

         (указать суть обжалуемого решения, действия (бездействия)

    В подтверждение вышеизложенного прилагаю следующие документы:

1. ___________________________________________

2. ___________________________________________

3. ___________________________________________

"___"_____________20____г.                                                      _____________

                                                                                                          (подпись)

ПРИЛОЖЕНИЕ 10

к  административному регламенту Администрации сельского поселения Подгорное муниципального района Кинель-Черкасский Самарской области  по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)»

 Кому: _______________________________________

______________________________________________

______________________________________________

(ФИО - для граждан, полное наименование организации 

для юридических лиц, почтовый индекс и адрес проживания)

РЕШЕНИЕ

об отказе в предоставлении услуги

          Вы обратились с заявлением о предоставлении муниципальной услуги: «Выдача документов (выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов)» для_________________________________________________.

       Заявление принято "____" ___________ 20___ г., зарегистрировано N__________

       По результатам рассмотрения заявления принято решение: отказать в предоставлении в соответствии с____________________________________ ________________________________________________________________

(указать причину отказа в соответствии с действующим законодательством РФ)

Глава сельского поселения Подгорное 

муниципального района Кинель-Черкасский 

Самарской области  –руководитель Администрации 

сельского поселения Подгорное муниципального

района Кинель-Черкасский Самарской области:                            И.О.Фамилия

