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      КАРАР                                                                        ПОСТАНОВЛЕНИЕ
   1 ноябрь  2012 г.                    № 53                                  1 ноября 2012 г.
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из похозяйственных книг юридическим и физическим лицам  Покровского сельского поселения»

  В целях исполнения Федерального закона от 06 октября 2003 года №1Э1-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Фе​дерального закона от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», закона от 28 июня 2007 го​да №1270-КЗ «О дополнительных гарантиях реализации права граждан на обращение в Республики Башкортостан», администрация   Покровского сельского поселения          

         ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из похозяиственных книг юридическим и физическим лицам  Покровского сельского поселения» (прилагается).
2. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
3. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава сельского поселения   
Покровский сельсовет                                                     Юсупова Г.С.

                                                                                                               ПРИЛОЖЕНИЕ
К постановлению главы сельского 
Поселения Покровский сельсовет
от  1 ноября 2012 г. №  53
                       Административный регламент предоставления

муниципальной услуги «Выдача справок, выписок

из похозяиственных книг юридическим и физическим
лицам  Покровского сельского поселения»

                                           I. Общие положения

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги по предоставлению справок, выписок из похозяиственных книг (о наличии у юридического лица или гражданина (далее Заявители) права на земельный участок, а также иных сведений, содержащихся в похозяйственной книге) (далее – Муниципальная услуга) определяет по​рядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при осущест​влении данной услуги.
1.2. Органом, предоставляющим Муниципальную услугу является администрация 
1.3. Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
   -   Конституцией Российской Федерации;
   -   Гражданским кодексом Российской Федерации;
    - Федеральным законом от 21 июля 1997 года №122-ФЗ «О государственной   регис​трации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

    - Федеральным законом от 27 июля 2006 года №149-ФЗ «Об информации, информационных технологий и о защите информации»;

   -  Федеральным законом от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных»;

   -   Уставом  Покровского сельского поселения;
   -    настоящим административным регламентом.
1.4. Специалист администрации Покровского сельского поселения, осуществляющий работу по оказанию Муниципальной услуги, считается уполномоченным лицом, исполняет обязанности муниципальной службы (в объеме, установленном его должностными инструк​циями) и несет установленную законодательством РФ, иными нормативными правовыми актами, ответственность за правильность действий.
1.5. При оказании Муниципальной услуги, в цепях получения документов и информации, необходимых для принятия решений, уполномоченное лицо осуществляет взаимодействие с гражданами, а также организациями и учреждениями, имеющими сведения, необходимые для принятия решений и качественного оказания муниципальной услуги.

2. Требования, предъявляемые к порядку оказания Муниципальной услуги
2.1.
Порядок информирования о порядке предоставления Муниципальной услуги
2.1.1.
Информация о порядке и процедуре предоставления Муниципальной услуги
выдается:

-  непосредственно в администрации  Покровского сельского поселения;
-  с использованием средств телефонной связи;
-  посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования, публикации в средствах массовой информации, на информационных стен​дах.

2.1.2.
На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема докумен​тов для предоставления Муниципальной услуги, размещается следующая информация:
-  перечни документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

-  образцы оформления документов, необходимых для предоставления Муниципаль​ной услуги;

-  образцы заполнения заявлений на предоставление Муниципальной услуги;
-  месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, по которым за​явители могут получить информацию о документах, необходимых для получения Муници​пальной услуги;

-  основания отказа в предоставлении Муниципальной услуги.
2.1.3. При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их воп​росам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специа​листа, принявшего телефонный звонок.
2.1.4. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен те​лефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
2.1.5. Заявители, представившие документы в обязательном порядке информируются специалистами:
-  об отказе в предоставлении Муниципальной услуги;
-  о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.
2.2.
Порядок информирования о ходе предоставления Муниципальной услуги.
2.2.1. Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием средств почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.
2.2.2. Информация об отказе в предоставлении Муниципальной услуги направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону, указанным в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении).
2.2.3.  Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их по​лучения заявителю сообщается при подаче документов, а в случае сокращения срока — по указанному в заявлении телефону.
2.2.4. В любое время с момента приема документов заявитель имеет право на по​лучение сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи телефона или посредством личного посещения.
2.2.5. Для получения сведений о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги заявителем указываются (называются) фамилия заявителя, адрес  земельного участка, дата и входящий номер поданного заявления. Заявителю предоставляются сведения о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной проце​дуры) находится представленный им пакет документов.
2.3.Порядок получения консультаций о предоставлении Муниципальной услуги.
2.3.1. Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги предоставляются специалистами, предоставляющими Муниципальную услугу.
2.3.2. Консультации предоставляются по следующим вопросам:
-  перечня документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, ком​плектности (достаточности) представленных документов;

- источника получения документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение);

-  времени приема и выдачи документов;
-  сроков предоставления Муниципальной услуги;
-  порядка обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и при​нимаемых в ходе предоставления Муниципальной услуги.

2.3.3.
Консультации предоставляются при личном обращении, посредством телефо​на.

2.4.
Условия и сроки приема и консультирования заявителей.
Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением Му​ниципальной услуги, осуществляется в соответствии со следующим графиком: Вторник, среда, четверг  - с 8-30 до 17-00

Перерыв с 12-30 до 14-00. 

Суббота, воскресенье — выходные дни.

2.5.
Сроки ожидания при предоставлении Муниципальной услуги.
2.5.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предо​ставления Муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.
2.5.2. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не долж​но превышать 30 минут.
2.6.
Общий срок предоставления Муниципальной услуги.
Общий срок предоставления Муниципальной услуги не должен превышать пяти кален​дарных дней со дня приема заявления.

2.7.
Перечень документов необходимых для получения Муниципальной услуги:
1) Для выписки из похозяйственной книги, о наличии у граждан прав на земельный участок или домовладение предоставляется:

-  ксерокопия паспорта владельца земельного участка, домовладения, ксерокопия
свидетельства о смерти, в случае смерти владельца земельного участка (дополнительно при оформлении по доверенности — ксерокопия паспорта и нотариально заверенной до​веренности доверенного лица);

-  правоустанавливающие документы на дом и земельный участок. 

2)  Для справки о наличии личного подсобного хозяйства:

-  паспорт заявителя;
-  правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.
3) Для. справки о наличии земельного участка, скота (для осуществления продажи сельскохозяйственной продукции);

-  паспорт заявителя;
-  правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.
2.8.
Основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги.
В предоставлении Муниципальной услуги может быть отказано в случае:
-  отсутствие документов, указанных в пункте 2.7.;
-  отсутствие запрашиваемой информации в администрации Покровского сельского поселения.

2.9. Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги является предоставление справок  или выписок из похозяйственных книг Покровского сельского поселения

2.10. Получателями Муниципальной услуги являются граждане или юридические лица (далее — Заявители).

3.
Административные процедуры

3.1. Основанием для оформления и выдачи выписки из похозяйственной книги явля​ется обращение Заявителя.
3.2. Справки, выписки из похозяйствениых книг Покровского сельского поселе​ния выдаются на основании заявления после предоставления необходимых документов, согласно пункту 2.7. настоящего административного регламента.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
3.3.
В случае, если при обращении на предоставление Муниципальной услуги Заявитель изъявил желание внести дополнительные записи в похозяйственную книгу и эти данные отразить в справке или выписке из похозяйственной книги, то специалист администрации может продлить срок исполнения обращения, но не более чем до 15 дней.
3.4.
Последовательность действий при оказании Муниципальной услуги.
Оказание муниципальной услуги включает в себя следующие административные про​цедуры:


-  прием, первичная обработка и регистрация заявлений граждан;
-  рассмотрение заявлений граждан;
-  оформление справки, выписки по заявлениям.
Основанием для начала административного действия является прием и регистрация письменного заявления Заявителя.

3.4.1. Прием, первичная обработка и регистрация заявлений.
Прием заявлений осуществляется специалистом отдела по использованию земли и му​ниципального имущества администрации  Покровского сельского поселения.
       Первичная обработка и регистрация заявлений Заявителей (проверка правильности корреспонденции, чтение, определение вопросов заявителей) осуществляется специалистом отдела по использованию земли и муниципального имущества администрации  Покров​ского сельского поселения в течение одного дня с даты их поступления.
    Каждое обращение регистрируется в журнале учета заявлений, где указываются:
-  регистрационный номер;
-  дата поступления заявления;
-  фамилия, инициалы специалиста, которому заявление передано на исполнение.
3.4.2.
Оформление ответов на заявления, оформление справок, выписок по заявле​нию.

       Справки и выписки из похозяйственной книги оформляются на официальных бланках, заверяются подписью главы Новопокровского сельского поселения, специалиста отдела по использованию земли и муниципального имущества администрации Новопокровского сельского поселения и печатью.

           4.
Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие), при​нимаемые (осуществляемые) в ходе оказания Муниципальной услуги

4.1.  Специалисты, ответственные за оказание Муниципальной услуги, несут персо​нальную ответственность за сроки и порядок исполнения административных процедур, указанных в настоящем регламенте, решения, действия (бездействия), принимаемые (осу​ществляемые) в ходе оказания Муниципальной услуги.
4.2.  Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инс​трукциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
5.
Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, 

осуществляемых(принятых) в ходе предоставления 

Муниципальной услуги
5.1.
Заявители могут обжаловать действия или бездействие специалиста отдела по использованию земли и муниципального имущества администрации Покровского сельского поселения.

5.2.  Заявители имеют право обратиться с жалобой лично (устно) или направить пись​менное предложение, заявление или жалобу.
5.3.  Глава Покровского сельского поселения и его заместитель проводят личный прием заявителей.
5.4. При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения письменного обращения не должен превышать трех дней с момента регистрации такого обращения.
5.5.  По результатам рассмотрения обращения должностным лицом администрации принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в его удовлетворении.
5.6. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение специалисту, решение или дейс​твие (бездействие) которого обжалуется.
