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Администрация

Ивняковского сельского поселения

Ярославского муниципального района

Ярославской области

           ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	 От 17.10.2018 года
	                                          № 154


	Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги» 
	
	


Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Ивняковского сельского поселения Ярославского муниципального района Ярославской области

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по оказанию муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги» (Приложение 1).
2. Опубликовать настоящее Постановление в газете «Ярославский агрокурьер», а также разместить на официальном сайте Администрации Ивняковского сельского поселения в сети Интернет.

3. Постановление вступает в силу с момента официального опубликования. 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Ивняковского сельского поселения Ярославского муниципального района Ярославской области Буличенко А.В.
И.о. Главы Администрации                                                                              А.В. Буличенко
Ивняковского СП ЯМР 

                                                                                                      Приложение к 

                                                                           постановлению Администрации 

Ивняковского СП ЯМР ЯО № 154 от 17.10.2018
Административный регламент  предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги»

1. Общие положения

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги» (далее - Регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов муниципальной услуги и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации Ивняковского сельского поселения Ярославского муниципального района Ярославской области (далее - Администрация) при предоставлении муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги» (далее - муниципальная услуга).
1.2. Регламент разработан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ).
1.3. Заявителями в настоящем административном регламенте являются  физические и юридические лица (далее - заявители).

От имени заявителей, указанных в абзаце 1 настоящего пункта Регламента, за предоставлением муниципальной услуги могут обращаться представители, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени при взаимодействии с Администрацией предоставляющей муниципальную услугу (далее – представители).

1.4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги и сведения о ходе предоставления муниципальной услуги можно получить по месту предоставления муниципальной  услуги по адресу: 
	№ п\п
	Наименование
	Место нахождения
	График работы
	Справочные телефоны

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Администрация Ивняковского сельского поселения Ярославского муниципального района Ярославской области
	150507Ярославская область, Ярославский район, поселок Ивняки, ул. Центральная, д. 4а.
	Понедельник - пятница с 8.00 до 16.00 час.

перерыв на обед

с 12.00 до 12.48 час.

Суббота-воскресенье-выходные дни.


	8(4852)45-36-32
8(4852)97-85-36


Адрес электронной почты администрации: ivniaki4a@mail.ru
1.5. Информирование и консультирование заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется уполномоченным муниципальным служащим Администрации при личном контакте с заинтересованным лицом, в том числе с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты, размещения справочной информации на официальном сайте в сети Интернет, по месту жительства или в дистанционном режиме (для инвалидов).

Индивидуальное информирование по предоставлению муниципальной услуги в устной форме осуществляется уполномоченным муниципальным служащим Администрации лично или по телефону. 

При невозможности уполномоченного муниципального служащего, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован другому должностному лицу, или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

При ответах на устные обращения, в том числе телефонные звонки, письменные обращения по вопросам предоставления муниципальной услуги ответ излагается в простой, четкой и понятной форме.

Обращения по вопросам предоставления услуги, поступающие по электронной почте, исполняются аналогично документам на бумажных носителях. Подготовленный ответ направляется заявителю по указанному в электронном обращении почтовому адресу.

2.  Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача выписки из похозяйственной книги»

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу - Администрация Ивняковского сельского поселения. Ответственными лицами за предоставление муниципальной услуги являются муниципальные служащие, в должностные обязанности которых вменены вопросы по выдаче выписки из похозяйственной книги (далее - уполномоченные муниципальные служащие).

При предоставлении муниципальной услуги Администрация не вправе требовать от заинтересованного лица осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы, иные органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления органами местного самоуправления Ивняковского сельского поселения и оказываются организациями, участвующими в предоставлении  муниципальных услуг, органами местного самоуправления.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги  является «Выдача выписки из похозяйственной книги», либо мотивированный отказ о предоставлении  муниципальной услуги.
2.4. Сроки предоставления муниципальной услуги.

Общий срок предоставления муниципальной услуги не более 30 дней со дня приема заявления и регистрации его в книге учёта.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги:

· Конституция Российской Федерации от 12.12.1993 года (Текст Конституции опубликован в «Российской газете» от 25 декабря 1993 г. N 237;Текст Конституции с учетом поправок, внесенных законами Российской Федерации о поправках к Конституции Российской Федерации от 30 декабря 2008 г. N 6-ФКЗ и от 30 декабря 2008 г. N 7-ФКЗ, опубликован в «Российской газете» от 21 января 2009 г. N 7, в «Парламентской газете» от 23 января 2009 г. N 4, в Собрании законодательства Российской Федерации от 26 января 2009 г. N 4 ст. 445);
· Федеральным законом от 21.07.1997 г. № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» (Российская газета от 30.07.1997 г. № 145);
· Федеральный закон от 13 июля 2015 г. № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»;
· Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Текст Федерального закона опубликован в «Российской газете» от 8 октября 2003 г. N 202, в «Парламентской газете» от 8 октября 2003 г. N 186, в Собрании законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. N 40 ст. 3822);
· Федеральный Закон от 07.07.2003 года № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве» («Российская газета от 10.07.2003 года № 13);

· Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ «О персональных данных»  Собрание законодательства Российской Федерации, 2006, N 31, ст. 3451; 2009, N 48, ст. 5716; N 52, ст. 6439; 2010, N 27, ст. 3407; N 31, ст. 4173, ст. 4196; N 49, ст. 6409; N 52, ст. 6974; 2011, N 23, ст. 3263, N 31, ст. 4701.);
· Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации, 2010, N 31, ст. 4179; 2011, N 15, ст. 2038; N 27, ст. 3873, ст. 3880; N 29, ст. 4291; N 30, ст. 4587.);
· Федеральный закон от 24.11.1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;
· Федеральный закон от 01.12.2014 № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»;
· Приказ Минсельхоза РФ от 11.10.2010 года № 345 «Об утверждении формы и порядка  ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов» (бюллетень нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти от 13.12.2010 года № 50);

· Устав Ивняковского сельского поселения Ярославского муниципального района Ярославской области;

· Настоящий Регламент.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 

	Наименование, запрашиваемого документа
	Наименование документа, необходимого для предоставления муниципальной услуги.

	
	Физические лица


	Юридические лица

	Выписка из похозяйственной книги.
	- Заявление по установленной форме 

- Документ, удостоверяющий личность заявителя (в том числе, паспорт гражданина Российской Федерации, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации; временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации; удостоверение личности военнослужащего или военный билет гражданина Российской Федерации-  

- Документ, подтверждающий полномочия представителя, если от имени заявителя действует представитель.

-  Правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект недвижимости (в случае, если указанные документы (их копии или сведения, содержащиеся в них) отсутствуют в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним);

- Свидетельство о смерти, в случае смерти собственника земельного участка.

- Свидетельство о рождении заявителя, подтверждающее родственность с собственником.
	Заявление по установленной форме на официальном бланке организации


Тексты документов должны быть написаны разборчиво, не должны быть исполнены карандашом, иметь серьезные повреждения, наличие которых не позволит однозначно истолковать их содержание. В документах не должно быть приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений.

При предоставлении муниципальной услуги Администрация не вправе требовать от заинтересованного лица:
- предоставления документов, информации или осуществления действий, которые не предусмотрены нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации, государственных органов, иных органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами  Ярославской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в перечень, определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

- ненадлежащее оформление заявления;

- несоответствия прилагаемых документов, документам, указанных в заявлении;

- представление заявителем документов, содержащих подчистки, приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные исправления;

-  отсутствия у лица полномочий на подачу заявления.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случае:

- заявителем не представлены необходимые документы, указанные в п.  2.6 Регламента

Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги нет.

2.9. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.10. Максимальные сроки ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должны превышать 15 минут каждый.

2.11. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.

- Прием письменных заявлений и документов, представленных заявителями, осуществляется специалистами Администрации по мере обращения заявителей. Специалисты Администрации регистрируют поступившее заявление в журнале письменных обращений граждан. 

- при поступлении электронного обращения специалисты Администрации подтверждает факт получения заявления ответным сообщением заявителю по электронной почте, с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления заявления. Электронное обращение распечатывается, передается уполномоченному муниципальному служащему, и дальнейшая работа с ним ведется как с письменным обращением в соответствии с административным регламентом.

2.12. Места предоставления муниципальной услуги (места информирования, ожидания и приема заявителей) располагаются в здании Администрации.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.

Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги:

2.13.1. Места предоставления муниципальной услуги (места информирования, ожидания и приема заявителей) располагаются в здании Администрации.

2.13.2. Вход в здание Администрации должен быть оборудован вывеской с полным наименованием Администрации.

2.13.3. Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами с образцами заполнения заявления и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

2.13.4. Допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения.

2.13.5. Возможность обращения для инвалидов за предоставлением муниципальной услуги через представителя.

2.13.6. Допуск в помещения, в которых оказывается муниципальная услуга, сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.

2.13.7. Встреча и сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, работниками ОМСУ, предоставляющих муниципальную услугу.

2.13.8. Инвалидам, имеющим стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, необходимые услуги предоставляются по месту жительства инвалида.

2.13.9. Возможность для инвалидов получения информации о муниципальной услуге по почте, с использованием электронной почты.

2.13.10. Места для приёма посетителей оборудуются стульями, письменными столами и должны соответствовать установленным санитарным, противопожарным и иным нормам и правилам.

2.14. На информационном стенде размещается следующая информация:

- форма заявления о предоставлении муниципальной услуги, а также образец его заполнения;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и предъявляемые к ним требования;

- блок-схема, содержащая информацию об этапах предоставления муниципальной услуги;

- местоположение Администрации, график работы, номера телефонов, адрес официального сайта Администрации.

2.14.1. Административный регламент размещается на официальном сайте Администрации.

2.14.2. Прием заявителей осуществляется в кабинете, специально отведенном для приема граждан.

Рабочие места работников администрации, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.

2.15. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- удовлетворенность заявителей качеством предоставления муниципальной услуги;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- полнота, актуальность и достоверность информации о порядке предоставления муниципальной услуги;

-  отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей.

2.16. В случае если в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги допущены технические ошибки, они должны быть исправлены в течение трех дней со дня обращения заявителя.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Последовательность административных действий (процедур).
Последовательность административных действий (процедур) по исполнению муниципальной услуги:

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

а) приём заявления и прилагаемых к нему документов, регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги;

б) рассмотрение заявления и документов;

г) выдача выписки из похозяйственной книги, либо мотивированный отказ о предоставлении  муниципальной услуги.
3.1.2. Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:

- предоставление информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах;

- подача заявителем заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких заявлений и документов с использованием электронной почты;

- получение заявителем сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги.


При поступлении заявления в электронной форме с указанием адреса электронной почты и (или) почтового адреса Администрации специалистом Администрации направляется уведомление о приеме заявления к рассмотрению в день поступления заявления. 

Заявление, поступившее в электронной форме, распечатывается, передается уполномоченному муниципальному служащему Администрации и в дальнейшем работа с ним ведется в порядке, установленном для заявлений, полученных по почте, по месту жительства или в дистанционном режиме (для инвалидов).

3.2.  Приём заявления и прилагаемых к нему документов, регистрация заявления на предоставление муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в Администрацию с заявлением с приложенными к нему документами, в соответствии с пунктом 2.6 Регламента.

Ответственным за выполнение административной процедуры является уполномоченный, муниципальный служащий Администрации и специалисты, в должностные обязанности которых вменены вопросы приёма заявлений, документов (далее – уполномоченный муниципальный служащий и специалисты).

Письменное заявление предоставляется заявителем в Администрацию или специалистам в одном экземпляре лично либо через представителя. 

Копии документов предоставляются одновременно с оригиналами.

Уполномоченный муниципальный служащий и специалисты сельского поселения:

1) устанавливают личность заявителя, в том числе проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя, либо полномочия представителя;

2) проводят первичную проверку представленных документов.

В случаях ненадлежащего оформления заявления, несоответствия прилагаемых документов документам, указанным в заявлении, отсутствия у лица полномочий на подачу заявления, уполномоченный муниципальный служащий и специалисты сельского поселения возвращают документы и разъясняет причину возврата. По желанию заявителя причина возврата указывается уполномоченным муниципальным служащим и специалистами сельского поселения на заявлении письменно.

Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 1 рабочий день со дня приема заявления.

Прием граждан по месту жительства или в дистанционном режиме (для инвалидов) - 1 день.

3.3. Рассмотрение заявления и документов

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления по установленной форме и приложенных к нему документов (приложение № 1 и  № 2).

Ответственным за выполнение административной процедуры является уполномоченный муниципальный служащий.
Уполномоченный муниципальный служащий:

- проводит проверку наличия всех документов, предусмотренных в пункте 2.6 Регламента;

- проводит проверку полноты и достоверности сведений, содержащихся в представленных документах;

- при не предоставлении заявителем документов, которые Администрация в соответствии с пунктом 2.6 Административного регламента получает по межведомственным запросам, готовит межведомственный запрос в соответствующие органы, предоставляющие государственные услуги, органы, предоставляющие муниципальные услуги, государственные органы, в подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, о предоставлении необходимых документов в рамках межведомственного взаимодействия.
По межведомственному запросу Администрация Ивняковского сельского поселения Ярославского муниципального района Ярославской области запрашивает  следующие документы:

· кадастровый паспорт на объект недвижимости.
По результатам проверки уполномоченный муниципальный служащий:

- осуществляет подготовку выписки из похозяйственной  книги;

- мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Максимальный срок исполнения данной административной процедуры не более 26 календарных дней.

3.4. Выдача выписки из похозяйственной книги, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги

Ответственными за выполнение административной процедуры является уполномоченный, муниципальный служащий Администрации.

Уполномоченный муниципальный служащий  в течение 1 рабочего дня с момента регистрации  выписки из похозяйственной  книги, либо  мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги уведомляет заявителя по контактному телефону, указанному им в заявлении, о необходимости явиться для получения копии постановления либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги,  согласовывает день и время явки заявителя в пределах срока административной процедуры. 

Уполномоченный муниципальный служащий  выдает явившемуся в назначенный день и время заявителю (представителю заявителя) выписку  из похозяйственной книги (форма выписки в приложении  № 3 к настоящему Регламенту)   либо  мотивированный   отказ. При получении выписки из похозяйственной книги, либо мотивированного отказа, заявитель (представитель заявителя) ставит подпись в  журнале  регистрации о полученном результате.

В случае если в пределах срока исполнения административной процедуры заявитель (представитель заявителя) не явился за получением результата муниципальной услуги, либо отказался от явки, уполномоченный муниципальный служащий направляет копию  выписки из похозяйственной книги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги заявителю заказным письмом с уведомлением о вручении по указанному в заявлении адресу. Уполномоченным муниципальным служащим на копии выписки из похозяйственной книги, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги делается отметка о направлении заявителю.

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 3 календарных дня.

Блок - схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении № 4 к настоящему Регламенту.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1.  Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя выявление и устранение нарушений прав заявителей, проведение проверок соблюдения процедур предоставления муниципальной услуги, подготовку решений на действия (бездействие) должностных лиц органа местного самоуправления.

4.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется заместителем Главы Ивняковского сельского поселения, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги. 

4.3. Глава Ивняковского сельского поселения (заместитель Главы Ивняковского сельского поселения) несет ответственность за несвоевременное и (или) ненадлежащее выполнение административных действий, указанных в разделе 3 настоящего регламента.

Ответственный исполнитель несет персональную ответственность за несвоевременное рассмотрение обращений заявителя

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

5.1. Заявитель имеет право на судебное и досудебное (внесудебное) обжалование решений (действий, бездействий), принимаемых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги. 

5.2. 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 Ярославской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, 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 Ярославской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, 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 муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Заявитель может по письменному заявлению получить в Администрации информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.
Получатель муниципальной услуги вправе оспорить решения, действия (бездействие), принятые (осуществленные) в ходе предоставления муниципальной услуги, путем подачи соответствующего заявления в суд.

5.4. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего, 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) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.5. Способы подачи жалобы.

Жалоба для рассмотрения в досудебном (внесудебном) порядке направляется Главе Ивняковского сельского поселения в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме. Жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации Ивняковского сельского поселения, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

Жалоба подается в Администрацию Ивняковского сельского поселения (далее – Администрация) или непосредственно Главе Ивняковского сельского поселения.

5.6. Информация о сроках подачи и сроках рассмотрения жалобы.

В соответствии с частью 1 статьи 254 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации гражданин, организация вправе оспорить в суде решение, действие (бездействие) органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего, если считают, что нарушены их права и свободы.

Гражданин, организация вправе обратиться непосредственно в суд или в вышестоящий в порядке подчиненности орган государственной власти, орган местного самоуправления, к должностному лицу, государственному или муниципальному служащему.

Гражданин вправе обратиться с заявлением об оспаривании решения, действия (бездействия) органа местного самоуправления, должностного лица, муниципального служащего в течение 3 месяцев со дня, когда ему стало известно о нарушении его прав и свобод.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

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.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. Основания для отказа в рассмотрении жалобы.

1) В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

2) Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение 7 дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

3) Орган местного самоуправления или должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

4) В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5) В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

6) В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

7) В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в орган местного самоуправления или соответствующему должностному лицу.

Жалоба гражданина рассматривается в соответствии с Федеральным закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Жалоба юридического лица по вопросам предоставления услуги рассматривается в порядке, аналогичном для рассмотрения жалобы гражданина.

Приложение  № 1  к Регламенту

Главе Ивняковского сельского поселения Ярославского муниципального района Ярославской области ____________________
От______________________________________________________________________________________________
    (Ф.И.О. заявителя или его законного представителя)

Адрес:

________________________________________________________________________________________________
Паспорт: серия___________________________________

 номер__________________________________________

Выдан ________________________________________________________________________________________________
Контактный телефон_________________________________________

Заявление
      Прошу выдать мне __________________________________________________

___________________________________________________________________         (наименование необходимой выписки или справки)

     Для предоставления (по месту требования)_________________________________
___________________________________________________________________
_________________         _________________
           (дата)                                              (подпись)

В соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных» подтверждаю свое согласие на обработку Администрацией Ивняковского сельского поселения Ярославского муниципального района Ярославской области, моих персональных данных, включающих фамилию, имя, отчество, пол, дату рождения, адрес регистрации и фактического проживания, контактный телефон, степень родства, фамилии, имена, отчества, даты рождения близких родственников (отца, матери, братьев, сестер и детей), а также мужа (жены), места рождения, домашние адреса близких родственников (отца, матери, братьев, сестер и детей), а также мужа (жены), фамилии, имена, отчества, свои паспортные данные и паспортные данные близких родственников (отца, матери, братьев, сестер и детей), а также мужа (жены) (серия, номер, кем и когда выдан), в целях оформления правовых документов.

Администрация вправе обрабатывать мои персональные данные посредством внесения их в электронную базу данных, включения в списки (реестры) и отчетные формы, предусмотренные действующими нормативными актами.

Настоящее согласие действует бессрочно.

	______________________
	______________________
	______________________

	(дата)
	(Ф.И.О.)
	(подпись)


Приложение  № 2  к Регламенту

Выписка 

из похозяйственной книги о наличии у гражданина

права на земельный участок

_______________________                                                         «____» _____________20___ г.

          (место выдачи)                                                                               (дата выдачи) 

Настоящая выписка из похозяйственной книги подтверждает, что гражданину (ке)
_____________________________________________________________________________

                                                  (фамилия, имя, отчество полностью)

дата рождения «_____» _____________ ________г.         

место рождения _______________________________________________________________

_____________________________________________________________________________
документ, удостоверяющий личность _____________________________________________
                                                                        (вид документа, удостоверяющего личность) 

  ______________________  выдан « ____» ______________  _____ г. 

       (серия, номер)

____________________________________________________________________________  

(наименование органа, выдавшего документ, удостоверяющий личность)

проживающему по адресу    ____________________________________________________  

____________________________________________________________________________ 

(адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания)

принадлежит на праве  ________________________________________________________ 

                                              (вид права, на котором гражданину принадлежит земельный участок)

Земельный участок, предоставленный для ведения личного подсобного хозяйства     

общей площадью ________________ , кадастровый номер ___________________________ 

расположенный по адресу  ______________________________________________________ 

назначение земельного участка  __________________________________________________ 

                                                                   (указывается категория земель – земли поселений 

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
       (для приусадебного участка)  или земли сельскохозяйственного назначения (для полевого участка)

о чём 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                                          Ф. И. О.

                             М.П.
Приложение № 3 к Регламенту

Блок-схема

предоставления муниципальной услуги

«Выдача выписки из похозяйственной книги»

	Обращение   заявителя о предоставлении 

муниципальной услуги





	Регистрация обращения  
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