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Раздел 1
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
 
1.1. Настоящий регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями), постановлением администрации Чаадаевского сельсовета  Городищенского района Пензенской области  от 30.07.2012 № 80 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг органами местного самоуправления муниципального образования Чаадаевского сельсовета Городищенского района» (с последующими изменениями).

1.2. Регламентом является  нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления органом местного самоуправления муниципального образования Чаадаевский сельсовет Городищенского района муниципальной услуги  и стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.3. Регламент преследует цель и предусматривает оптимизацию (повышение качества) предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- упорядочения административных процедур (действий);

- устранения избыточных административных процедур (действий);

- сокращения количества документов, предоставляемых заявителями для предоставления муниципальной услуги, применения новых форм документов, позволяющих устранить необходимость неоднократного предоставления идентичной информации, снижение количества взаимодействия заявителей  с должностными лицами органа, предоставляющего муниципальную услугу, в том числе  за счет выполнения отдельных административных процедур на базе многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг и реализации принципа «одного окна», использование межведомственных согласований при предоставлении муниципальной услуги без участия заявителя, в том числе с использованием информационно коммуникационных технологий; срока представления муниципальной услуги, а также срока выполнения отдельных административных процедур (действий) в рамках предоставления муниципальной услуг;

- сокращения срока предоставления муниципальной услуги, а также срока выполнения отдельных административных процедур (действий) в рамках предоставления муниципальной услуги;


- ответственность должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, за несоблюдение ими требований регламента при выполнении административных процедур (действий). 
 
Раздел 2
СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги:
«Предоставление выписок из похозяйственной книги».
2.2. Предоставление  услуги осуществляется в  соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993. 
- Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями);
- Федеральным законом от 22.10.2004  № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (с последующими изменениями);
- Федеральным законом от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» (с последующими изменениями);
- Федеральным законом от 7 июля 2003 г. N 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве» (с последующими изменениями);
- Приказом Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии от 07.03.2012 № П/103 «Об утверждении формы выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок»;
- Приказом Министерства сельского хозяйства  Российской Федерации от 11.10.2010  N 345 «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов»;
- Уставом Чаадаевского сельсовета Городищенского района Пензенской области;
- настоящим административным регламентом.
2.3. Наименование муниципальных органов, учреждений и организаций, участвующих в представлении муниципальной услуги:
Муниципальная услуга предоставляется администрацией Чаадаевского сельсовета Городищенского района.
Непосредственное предоставление муниципальной услуги обеспечивает: специалист администрации Чаадаевского сельсовета Городищенского района.
2.4. Заявителями являются физические лица, обладающие на праве собственности или ином праве земельными участками, расположенными на территории Чаадаевского сельсовета Городищенского района Пензенской области.

От имени заявителя могут выступать также лица, уполномоченные им  на основании доверенности, оформленной в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
2.5. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- выдача выписки из похозяйственной книги о наличии у заявителя права на земельный участок, в том числе, предоставленного для ведения личного подсобного хозяйства.
2.6. Муниципальная услуга предоставляется  бесплатно.
2.7. Ожидание в очереди для подачи заявления на получение муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.
2.8. Общий срок предоставления муниципальной услуги:  20 дней со дня подачи документов заявителем.
2.9. Заявление о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день ее подачи.
ПОРЯДОК ИНФОРМИРОВАНИЯ ЗАИНТЕРЕСОВАННЫХ ЛИЦ О МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГЕ
2.10. Местонахождение органа, предоставляющего муниципальную услугу:
Адрес: 442324, Пензенская область, Городищенский район, село Чаадаевка, ул. Ленина, 87.
Контактные телефоны: (8-841-58) 73-4-96,факс (8-841-58) 73-4-30  
Адрес электронной почты: chaadadm@sura.ru. 
Режим работы: ежедневно с 8.00 до 17.00. Перерыв в работе с 12.00 до 13.00. Выходные: суббота, воскресенье
График работы:
 
	День недели
	Часы приема граждан и юридических лиц

	Понедельник - четверг
	8.00-17.00, перерыв с 12.00 до 13.00

	Суббота, воскресенье
	выходной


2.11. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги также предоставляется:
- специалистом администрации Чаадаевского сельсовета Городищенского района  по указанному в пункте 2.10. настоящего регламента  адресу;  
- с использованием средств телефонной связи,  электронного и почтового информирования согласно указанных в пунктах 2.10. настоящего регламента  реквизитов;
2.12. На информационных стендах в помещении   МБУ МФЦ Городищенского района  размещается следующая информация;
- извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации, Пензенской области и органов местного самоуправления Чаадаевского  сельсовета Городищенского района, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;
- блок-схема предоставления муниципальной услуги, размещен в приложение № 1 к настоящему регламенту;
- график приема граждан по личным вопросам  Главой администрации Чаадаевского сельсовета Городищенского района и директором МБУ МФЦ Городищенского района;
- порядок получения гражданами консультаций;
- перечень документов, необходимых для предоставления (получения) муниципальной услуги.
- образцы необходимых заявлений для получения муниципальной услуги. 
 
ТРЕБОВАНИЯ К ПОМЕЩЕНИЯМ, В КОТОРЫХ ПРЕДОСТАВЛЯЕТСЯ МУНИЦИПАЛЬНАЯ УСЛУГА
 
2.13. Предоставление муниципальной услуги проводится в здании администрации Чаадаевского сельсовета Городищенского района, расположенного по адресу: 
Пензенская область, Городищенский район, село Чаадаевка, ул. Ленина, д.87
Контактные телефоны: (8-84158) 73-4-30.
2.14. Требования к месту предоставления муниципальной услуги:
Место предоставления муниципальной услуги включает места ожидания, информирования, приема заявителей, которые оборудуются стульями (креслами), столами и обеспечиваются образцами заполнения документов.
Рабочее место специалиста администрации Чаадаевского сельсовета, исполняющего полномочия по выдачи свидетельства, оборудуется персональным компьютером с доступом к печатающим устройствам.
На информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема документов, размещается следующая информация:
- извлечения из муниципальных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;
- настоящий административный регламент с описанием порядка предоставления муниципальной услуги;
- график работы специалиста лица администрации Чаадаевского сельсовета, исполняющего полномочия по выдачи свидетельства.
2.15. Предоставление муниципальной услуги проводится в здании МБУ МФЦ Городищенского района, расположенного по адресу: 
Пензенская область, г.Городище, ул.Калинина-14;
Контактные телефоны: (8-841-58) 3-31-87
Адрес электронной почты: mfc-gor@rambler.ru
Режим работы: ежедневно с 08.00 до 17.00; суббота с 08.00 до 13.00
                           Выходной: воскресенье.
График работы: понедельник-пятница ч 08.00 до 17.00; 
                            суббота с 08.00 до 13.00
Центральный  вход здания оборудован вывеской, содержащей информацию о наименовании.

2.16. На территории, прилегающей к зданию, предусмотрены места для парковки автотранспортных средств. Доступ граждан к парковочным местам является бесплатным.

Крыльцо перед входом в здание оборудовано пандусом для удобства посещения МБУ МФЦ Городищенского района лицами с ограниченными возможностями.

2.17. Зал ожидания оборудован необходимой офисной мебелью, включая стулья и кресла для заявителей, ожидающих своей очереди.
ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ И КАЧЕСТВА МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
 
ПОКАЗАТЕЛИ ДОСТУПНОСТИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.18.  Показателями доступности муниципальной услуги – рейтинг (уровень) доступности муниципальной услуги являются:

1.  Наличия разработанного и утвержденного в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (с последующими изменениями) административного регламента предоставления муниципальной услуги  - настоящий административный регламент; 

2. Размещения информации о предоставлении муниципальной услуги, в том числе настоящего административного регламента на портале государственных и муниципальных услуг Пензенской области;  

3. Предоставления муниципальной услуги на базе МБУ МФЦ Городищенского района -   принцип «одного окна»;

4. Организация предоставления муниципальной услуги в электронном виде – возможность получения муниципальной услуги заявителем без обращений в органы власти.

5. Своевременное принятие законного и обоснованного решения по заявлению о предоставлении муниципальной услуги – снижение количества обращений заявителя в органы власти и сокращение сроков предоставления муниципальной услуги.
ПОКАЗАТЕЛИ ОЦЕНКИ КАЧЕСТВА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

2.19. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

1. Количество обращений заявителя в соответствующие инстанции (МФЦ, орган местного самоуправления) для получения одной муниципальной услуги;

2. Время, потраченное на получение муниципальной услуги;

3. Качество консультирования заявителя сотрудником, предоставляющим услугу;

4. Количество жалоб заявителей на действия (бездействие) лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
 
2.20. Для получения муниципальной услуги заявитель представляет  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 Чаадаевского сельсовета при сличении их с оригиналом.
Указанный перечень документов является исчерпывающим.
ОСНОВАНИЯ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ
 
2.21. В приеме заявления и документов о предоставлении муниципальной услуги отказывается в случае, если:

- заявителем представлены не все документы, указанные в пункте 2.20. настоящего регламента.
ОСНОВАНИЯ ДЛЯ ОТКАЗА В  ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.22.  В предоставление муниципальной услуги заявителю отказывается в случаях, предусмотренных в пункте 2.21. настоящего регламента 
Указанный перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги является исчерпывающим.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован  главе администрации Чаадаевского сельсовета Городищенского района, или в судебном порядке.
Раздел 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 отдел по делопроизводства и хозяйственного обеспечения администрации Чаадаевского сельсовета.
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 (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.
Срок выполнения данного административного действия по предоставлению муниципальной услуги составляет 30 мин. Специалист обеспечивает учет и хранение всех документов, представленных заявителями для выдачи выписки из похозяйственной книги.
3.1.1. В случае, если муниципальная услуга оказывается на базе МБУ МФЦ Городищенского района специалист МБУ МФЦ Городищенского района принимает от заявителя заявление и пакет документов, регистрирует обращение в соответствии с Регламентом работы МБУ МФЦ Городищенского района. При приеме у заявителя заявления и документов специалист: 
- проверяет правильность заполнения заявления в соответствии с требованиями, установленными в п. 2.6 настоящего административного регламента; 
- проверяет комплектность представленных заявителем документов;
- выдает расписку о принятии заявления и пакета документов с описью представленных документов и указанием срока получения результата услуги.
В случае, если при подаче заявления специалистом МБУ МФЦ Городищенского района обнаружено несоответствие заявления и/или прилагаемых к нему документов требованиям, установленным п. 2.6, специалист МБУ МФЦ Городищенского района возвращает заявителю заявление и прилагаемые к нему документы для приведения в соответствие с указанными требованиями с разъяснением причин возврата. 
Срок выполнения данного административного действия – 30 мин.
Передачу и доставку документов заявителя из МБУ МФЦ Городищенского района в администрацию Чаадаевского сельсовета Городищенского района Пензенской области осуществляет специалист МБУ МФЦ Городищенского района. Он передает документы в бумажном виде и на электронном носителе от МБУ МФЦ Городищенского района специалисту администрации Чаадаевского сельсовета Городищенского района Пензенской области в течение 1 рабочего дня, следующего за днем принятия заявления и пакета документов от заявителя.
Передача документов заявителя из МБУ МФЦ Городищенского района в администрацию Чаадаевского сельсовета Городищенского района Пензенской области, осуществляется курьером МБУ МФЦ Городищенского района лично под роспись с сопроводительным письмом и с описью вложенных документов. После проверки комплектности представленных документов второй экземпляр сопроводительного письма специалист администрации Чаадаевского сельсовета Городищенского  района Пензенской области возвращает курьеру МБУ МФЦ Городищенского района с отметкой о получении указанных документов по описи с указанием даты, подписи, расшифровки подписи.
Специалист регистрирует заявление с пакетом документов в электронной базе данных и присваивает ему учетный номер.
3.1.2. Ответственность за выполнение данной административной процедуры несут специалист администрации Чаадаевского сельсовета Городищенского района Пензенской области, ответственный работник МБУ МФЦ Городищенского района (в случае, если услуга оказывается на базе МБУ МФЦ Городищенского района), заместитель главы администрации Чаадаевского сельсовета Городищенского района Пензенской области.
3.1.4.Результатом административной процедуры является принятие заявления к рассмотрению по существу, формирование пакета документов. 
3.1.5. После проведения первичной проверки документов специалист МБУ МФЦ Городищенского района осуществляет регистрацию заявления в электронной базе данных, присваивает ему учетный номер и формирует пакет документов для дальнейшей работы.
Срок выполнения данного административного действия составляет 1 день.
3.2. Рассмотрение заявления и принятие решения.
Основанием для начала процедуры рассмотрения документов и принятия решения является регистрация заявления в соответствующем журнале. 
Специалист МБУ МФЦ Городищенского района 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 № П/103 «Об утверждении формы выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок» (приложение № 4). Подготовленный проект выписки специалист администрации Чаадаевского  сельсовета Городищенского района передает на подпись главе администрации Чаадаевского  сельсовета Городищенского района.
Максимальный срок выполнения указанной административной процедуры составляет 2 рабочих дня.
В случае отрицательного заключения специалист администрации Чаадаевского сельсовета Городищенского района, 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 Чаадаевского сельсовета Городищенского района. 
Максимальный срок выполнения указанного административного действия составляет 3 рабочих дня.
3.4. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
Специалист администрации Чаадаевского сельсовета Городищенского района в течение 5 рабочих дней со дня подписания главой администрации Чаадаевского сельсовета 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 Чаадаевского  сельсовета Городищенского района, заявитель предъявляет документы, удостоверяющие личность.
Специалист администрации 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 два экземпляра выписки, либо один экземпляр уведомления об отказе в выдаче выписки.
В случае, если заявитель не явился в назначенный день, специалист администрации в течение 3 рабочих дней по почтовому адресу, указанному в заявлении, направляет заявителю вместе с сопроводительным письмом за подписью главы администрации Чаадаевского сельсовета Городищенского 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.
3.4.1. В случае, если муниципальная услуга предоставляется на базе МБУ МФЦ Городищенского района, специалист в течение 1 рабочего дня с момента получения выписки из похозяйственной книги оповещает сотрудников МБУ МФЦ Городищенского района.
После получения из администрации Чаадаевского сельсовета Городищенского района Пензенской области информации о принятии решения специалист МБУ МФЦ Городищенского района в течение 1 рабочего дня, следующего за днем получения информации, получает в администрации Чаадаевского сельсовета Городищенского района результат оказания услуги в виде выписки из похозяйственной книги.
О получении результата оказания услуги курьером МБУ МФЦ Городищенского района ставится соответствующая отметка в реестре администрации Чаадаевского сельсовета Городищенского района Пензенской области.
Специалисты МБУ МФЦ Городищенского района осуществляют выдачу или направление по адресу, указанному в заявлении, заявителю результата оказания услуги.
При выдаче заявителю выписки из похозяйственной книги специалист МБУ МФЦ Городищенского района проверяет документ, удостоверяющий личность, и (или) доверенность от уполномоченного лица. Заявителю выдаются документы под роспись с указанием даты их получения.
В случае неявки заявителя в МБУ МФЦ Городищенского района в течение 30 дней с момента окончания срока предоставления муниципальной услуги специалист МБУ МФЦ Городищенского района передает выписку из похозяйственной книги в администрацию Чаадаевского сельсовета Городищенского района (специалисту) под роспись с сопроводительным письмом.
3.4.2. Ответственность за выполнение данной административной процедуры несут специалист администрации Чаадаевского сельсовета Городищенского района Пензенской области, ответственный работник МБУ МФЦ Городищенского района (в случае, если услуга оказывается на базе МБУ МФЦ Городищенского района), заместитель главы администрации Чаадаевского сельсовета Городищенского района Пензенской области.
3.4.3. Критерии принятия решения о выдаче результата муниципальной услуги.
При выдаче заявителю выписки из похозяйственной книги и оригиналов, представленных заявителем документов, специалист администрации и специалисты МБУ МФЦ Городищенского района проверяют документ, удостоверяющий личность, и (или) доверенность от уполномоченного лица.
3.4.4 Результатом административной процедуры является выдача либо отказ получателю муниципальной услуги в выписке из похозяйственной книги.
3.4.5 Специалист администрации:
- делает отметку о снятии обращения заявителя(ей) с контроля в системе документооборота и делопроизводства, с указанием результатов рассмотрения;
- осуществляет регистрацию выписки из похозяйственной книги в базе данных, присваивает ему учетный номер. Информация об отправке почтовой связью уведомления заявителю фиксируется в реестре отправленной корреспонденции администрации Чаадаевского сельсовета Городищенского района Пензенской области.
В случае, если услуга оказывается на базе МБУ МФЦ Городищенского района, специалист администрации передает документы курьеру МБУ МФЦ Городищенского района. О получении результата оказания услуги курьером МБУ МФЦ Городищенского района ставится соответствующая отметка в реестре администрации Чаадаевского сельсовета Городищенского района Пензенской области.
3.4.6. Блок-схема предоставления муниципальной услуги (приложение 1).
Раздел 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 осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению услуги.
Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению услуги, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Пензенской области, Городищенского района и Чаадаевского  сельсовета Городищенского района Пензенской области.
Контроль за полнотой и качеством предоставления 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.
Показателями качества предоставления услуги гражданам являются:
- соблюдение сроков предоставления услуги, установленных настоящим регламентом,
- отсутствие обоснованных жалоб на нарушение положений настоящего регламента.
4.3 По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
 
Раздел 5
ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ 
5.1. Заявитель имеет право на досудебное обжалование действий (бездействия) и решений, осуществленных (принятых) должностными лицами в ходе выполнения муниципальной услуги.
Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
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, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 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, муниципальными правовыми актами;
6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы
5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Чаадаевского сельсовета Городищенского района.
5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации Чаадаевского сельсовета Городищенского района, единого портала муниципальных услуг либо регионального портала муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.3. Жалоба должна содержать:
5.3.1. наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
5.3.2. 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;
5.3.3. Сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
5.3.4. Доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.4. Жалоба, поступившая в администрацию Чаадаевского сельсовета Городищенского района подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, 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 или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.
5.5. По результатам рассмотрения жалобы может быть принято одно из следующих решений:
5.5.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Управлением 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, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
5.5.2. отказывает в удовлетворении жалобы.
5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в п. 5.5. настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.8. Заявитель имеет право на получение имеющихся в распоряжении администрации Чаадаевского сельсовета Городищенского района материалов и копий документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
 
Приложение № 1
к административному регламенту администрации Чаадаевского сельсовета по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление выписок из похозяйственной книги»
 
Блок-схема
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление выписок из похозяйственной книги»
 
	Прием заявлений через «МФЦ»
	 
	В ходе личного приема граждан

	
	Нет
	 

	
	Проверка документов заявителя на соответствие действующему законодательству
	

	
	Да
	

	
	Прием и регистрация заявления, формирование пакета документов
	

	
	
	

	
	Регистрация заявления
	

	
	
	

	
	Согласование результата оказания муниципальной услуги
	

	
	
	

	
	Проект 
	 
	Проект выписки из похозяйственной книги
	

	
	
	

	
	Принятие решения администрацией Чаадаевского сельсовета Городищенского района Пензенской области о выдаче выписки из похозяйственной книги
	

	
	
	

	Направление заявителю результата оказания услуги


Приложение № 2
к административному регламенту Чаадаевского сельсовета  по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление выписок из похозяйственной книги»
 
 
 
Главе администрации Чаадаевского сельсовета
________________________________



(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 администрации Чаадаевского сельсовета 
по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление выписок из похозяйственной книги»
 
 
Журнал
учета заявлений и выдачи выписок из похозяйственной книги
 
	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 администрации Чаадаевского сельсовета
по предоставлению муниципальной услуги 
«Предоставление выписок из похозяйственной книги»
 
 
 
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 _______________________________ _____________________________, выдан "__" _________ г.
 (вид документа, удостоверяющего   (серия, номер) личность)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________,
(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.)
 

