АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ПУДОСТЬСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

ГАТЧИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 19.11.2012 г.

                                                                                  № 629
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги по выдаче справок, выписок из  похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок  
В соответствии со статьей 6 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», на основании постановления администрации Пудостьского сельского поселения от 10.04.2012 №185 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в поселении», с учетом экспертного заключения от 05.10.2012 №13 (результатами доработки проекта админист​ративного регламента услуг с учетом замечаний и предложений, изложенных в заключении), руководствуясь уставом МО, администрация Пудостьского сельского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить административный регламент предоставления администрацией муниципального образования Пудостьское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области муниципальной услуги по выдаче справок, выписок из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок согласно Приложению №1. 

2. Настоящий административный регламент подлежит официальному опубликованию в газете «Гатчинская правда», а также размещению в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на портале государствен​ных и муниципальных услуг Ленинградской области и на официальном сайте муниципального образования Пудостьское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области.

3. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации                                                                      Р.О. Дерендяев

Приложение № 1 

к постановлению администрации №629 от 19.11.2012 г.

Административный регламент

предоставления администрацией муниципального образования Пудостьское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области муниципальной услуги по выдаче справок, выписок из  похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок
1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления администрацией муниципального образования Пудостьское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области (далее – Административный регламент) муниципальной услуги по выдаче справок, выписок из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок (далее – Муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества исполнения Муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий при предоставлении Муниципальной услуги (далее – административных процедур). 

1.2. Муниципальную услугу предоставляет администрация муниципального образования Пудостьское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области (далее – местная администрация).

1.3. Выдача справок и выписок осуществляется специалистами по землеустройству местной администрации по адресу: 

Адрес: 188352 Ленинградская область Гатчинский район пос.Пудость ул.Половинкиной дом 64-а;

Контактный телефон: 8 (81371) 59–490;

Муниципальная услуга оказывается в приёмный день по следующему графику работы: вторник с 9.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00. Приём осуществляется по документу, удостоверяющему личность.

Официальный сайт в информационно-коммуникационной сети «Интернет»: pudost-adm@yandex.ru
1.4. Получателями муниципальной услуги являются физические, юридические лица, органы государственной власти и органы местного самоуправления (далее - Заявители).

1.5. Информирование Заявителей о порядке предоставления Муниципальной услуги осуществляется специалистами по землеустройству местной администрации в ходе приема граждан, по телефону, через электронную почту, информационные стенды или по письменному запросу.

1.6. Основными требованиями к порядку информирования граждан о предоставлении Муниципальной услуги являются: достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования.

1.7. С целью информирования Заявителей, непосредственно посещающих местную администрацию, в помещении местной администрации устанавливаются информационные стенды с предоставлением следующей информации:

- режим работы местной администрации;

- почтовый адрес местной администрации;

- адрес официального сайта поселения и электронной почты местной администрации;

- перечень документов, необходимых для получения Муниципальной услуги;

- образец заполнения заявления. 

1.8. Особенности предоставления Муниципальной услуги в многофункциональных центрах.

Муниципальная услуга в многофункциональных центрах не предоставляется из-за отсутствия технической возможности.

1.9. Особенности предоставления Муниципальной услуги в электронной форме.

Муниципальная услуга в электронной форме не предоставляется из-за отсутствия технической возможности.

1.10. Межведомственное и межуровневое взаимодействие при оказании Муниципальной услуги не осуществляется.


2. Стандарт предоставления Муниципальной услуги

2.1. Наименование Муниципальной услуги:
Выдача справок, выписок из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок.
2.2. Наименование органа, представляющего Муниципальную услугу: администрация муниципального образования Пудостьское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области (далее – местная администрация);

2.3. Результат предоставления Муниципальной услуги:  
Результатом предоставления Муниципальной услуги является предоставление получателю Муниципальной услуги выписки по интересующему его вопросу, касающемуся его прав, свобод и законных интересов, либо прав, свобод и законных интересов третьих лиц (при наличии у него права на получение такой информации).

Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в письменной форме (на бумажном носителе).

           2.4. Срок предоставления Муниципальной услуги.

 Условия и сроки выполнения отдельных административных процедур представлены в соответствующих разделах административных процедур настоящего Административного регламента.


2.5. Правовые основания для предоставления Муниципальной услуги установлены:

- Конституцией Российской Федерации (принята на всенародном голосовании 12.12.1993);

- Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (официальный источник опубликования – «Российская газета» от 05.05.2006 № 95);

- Федеральным законом от 21.07.1997 №122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» (официальный источник опубликования – «Российская газета» от 30.07.1997 №145);

- Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (официальный источник опубликования – «Российская газета», от 08.10.2003 №202);    

- Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (официальный источник опубликования – «Российская газета» от 30.07.2010 №168);

- Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» (официальный источник опубликования – «Российская газета» от 29.07.2006 №165);

-  Федеральным законом от 07 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве» (официальный источник опубликования – «Российская газета» от 10.07.2003 №135);   

- уставом муниципального образования Пудостьское сельское поселение Гатчинского муниципального района Ленинградской области.

2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги: 


Для предоставления Муниципальной услуги, получатель услуги  обращается лично и делает устный запрос или представляет в приемную местную администрации в приемное время письменный запрос по установленной форме (Приложение №1).

В запросе, получатель услуги указывает свою фамилию, имя и отчество (последнее при его наличии) (физические лица), наименование (юридические лица), а также адрес, по которому должен быть направлен результат предоставления Муниципальной услуги, либо согласие на получение результата предоставления Муниципальной услуги непосредственно в местную администрации.

На запросе, поданном юридическим лицом, проставляется печать  данного юридического лица.

При подаче запроса заявитель – физическое лицо предъявляет:

Для выписки из похозяйственной книги о наличии у граждан прав на земельный участок предоставляется:

· ксерокопию паспорта владельца земельного участка;
· ксерокопию свидетельства о смерти в случае смерти владельца земельного участка (дополнительно при оформлении по доверенности   ксерокопия паспорта и нотариально заверенной доверенности доверенного лица);
· правоустанавливающие документы на земельный участок.
2.7. Перечень оснований для приостановления Муниципальной услуги с указанием допустимых сроков приостановления.
Основанием для приостановления предоставления Муниципальной услуги является несоответствие поданных документов требованиям настоящего Административного регламента в части полноты требуемого пакета документов и (или) их оформления.

Выяснение вопроса о наличии (отсутствии) оснований для приостановления предоставления Муниципальной услуги производится специалистом местной администрации в течение 3 рабочих дней с момента получения им запроса о предоставлении Муниципальной услуги.

О приостановлении предоставления Муниципальной услуги получатель услуги незамедлительно уведомляется по телефону или по электронной почте (при указании им в запросе необходимой для этого информации). Также ему в течение 3 рабочих дней направляется мотивированное уведомление о приостановлении предоставления Муниципальной услуги, с указанием выявленных нарушений и срока, до которого он должен устранить данные нарушения.

В случае устранения получателем Муниципальной услуги выявленных нарушений ранее истечения срока, на который приостановлено предоставление Муниципальной услуги, то предоставление Муниципальной услуги возобновляется с момента предоставления им в местную администрацию соответствующих документов.

В случае, если получателем Муниципальной услуги не будут устранены выявленные нарушения в течение срока приостановления ее оказания, поданные им документы возвращаются без рассмотрения. Возврат документов без рассмотрения не препятствует повторному обращению по вопросу предоставления Муниципальной услуги.


2.8. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги: 
1) отсутствие у Заявителя необходимых документов; 

2) в  обращении, направленном по информационно-коммуникационной сети «Интернет», и письмом, отсутствие в запросах фамилии, имени, отчества, почтового адреса заявителя и запросы, содержащие нецензурные, оскорбительные выражения.

2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги:
1) непредставление документа, удостоверяющего личность;

2) непредставление оригиналов документов;

3) отсутствие у лица, представившего запрос о предоставлении Муниципальной услуги от имени другого лица, полномочий на представление интересов данного лица;

4) отсутствие у лица, представившего запрос о предоставлении Муниципальной услуги, права на получение данной информации.

5) документы, не соответствующие требованиям настоящего Административного регламента, не могут быть основанием для предоставления Муниципальной услуги, за исключением случаев, когда соответствующие нарушения могут быть устранены путем предоставления дополнительных документов, уточняющих их содержание (дубликатов, справок и т.д.);
6) наличие соответствующих судебных актов и решений правоохранительных органов; 

7) отсутствие в местной администрации информации, запрашиваемой получателем Муниципальной услуги.

2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя: предоставление Муниципальной услуги является бесплатным для заявителя.

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

Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса на предоставление услуги не должно превышать 30 минут.

Продолжительность приема заявителя при подаче запроса о предоставлении услуги не должна превышать 30 минут.

Максимальное время ожидания в очереди при подаче дополнительных документов, связанных с ранее оформленным запросом на получение информации, не должно превышать 30 минут. 

Время ожидания в очереди на прием к специалисту для получения консультации не должно превышать 30 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении Муниципальной услуги: 
При поступлении запроса в ходе личного приема заявителя регистрация запроса осуществляется в день приема. При поступлении запроса полученного почтой или в электронном виде регистрация осуществляется в день приема (поступления документа):

1) по адресу : 188352 Ленинградская область Гатчинский район пос.Пудость ул.Половинкиной д.64а,

2) по электронной почте: pudost-adm@yandex.ru
Срок подготовки результата предоставления Муниципальной услуги составляет 30  календарных дней со дня поступления запроса о предоставлении Муниципальной услуги (не считая времени приостановления предоставления Муниципальной услуги).

Выдача (направление по почте) документов, являющихся результатом предоставления Муниципальной услуги, осуществляется в течение 3 рабочих дней со дня окончания подготовки результата предоставления Муниципальной услуги. 

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении Муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги: 

Помещение оборудуется вывеской (табличкой), содержащей информацию о полном наименовании органа, предоставляющего Муниципальную услугу, месте его нахождения, режиме работы, телефонном номере для справок.

Информационная табличка размещается рядом с входом так, чтобы ее хорошо видели посетители.

В месте предоставления Муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации заявителей и работников.

В помещении для предоставления Муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования и размещения, ожидание предполагается в коридоре местной администрации, оборудованном местами для сидения.

        Место предоставления Муниципальной услуги оборудуется:

-   информационными стендами;  
-   стульями.
Рабочее место специалиста оборудуется необходимой функциональной мебелью и телефонной связью.

На информационном стенде, расположенном в непосредственной близости от помещения, где предоставляется Муниципальная услуга, размещается следующая информация:

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению Муниципальной услуги;

- текст Административного регламента (извлечения – на информационном стенде);

- перечень документов, необходимых для исполнения Муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- место и режим приема заявителей;

- таблица сроков предоставления Муниципальной услуги в целом и
максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур;

- основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги;

- порядок обжалования решений, действий или бездействий
должностных лиц, предоставляющих Муниципальную услугу.

Специалист, предоставляющий Муниципальную услугу, обязан предложить заявителю воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного специалиста.

2.14. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги

· сроки предоставления Муниципальной услуги;

· условия ожидания приема;

· доступность по времени и места приема заявителей;

· порядок информирования о Муниципальной услуге;

· исчерпывающая  информация о Муниципальной услуге;

· обоснованность отказов в предоставлении Муниципальной услуги;

· выполнение требований, установленных законодательством, в том числе отсутствие избыточных административных действий;

· соответствие должностных регламентов ответственных должностных лиц, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, Административному регламенту в части описания в них административных действий, профессиональных знаний и навыков;

· возможность установления персональной ответственности должностных лиц за соблюдение требований Административного регламента по каждому действию или административной процедуре при предоставлении Муниципальной услуги;
· ресурсное обеспечение исполнение Административного регламента.
2.15. Место и часы приема граждан: 

Адрес: 188352 Ленинградская область Гатчинский район пос.Пудость ул.Половинкиной дом 64-а;

Контактный телефон: 8 (81371) 59–490;

Муниципальная услуга оказывается в приёмный день по следующему графику работы: вторник с 9.00 до 17.00, перерыв с 13.00 до 14.00. Приём осуществляется по документу, удостоверяющему личность.

Официальный сайт в информационно-коммуникационной сети «Интернет»: pudost-adm@yandex.ru
2.16. Иные требования: консультирование обратившихся за предоставлением Муниципальной услуги.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административной процедуры
3.1. Последовательность действий, осуществляемых в ходе предоставления Муниципальной услуги.

Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие действия:

1) рассмотрение запроса о предоставлении Муниципальной услуги;

2) поиск информации, необходимой для предоставления Муниципальной услуги;

3) подготовка и выдача результата предоставления Муниципальной услуги, либо отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

3.2. Прием запроса о предоставлении Муниципальной услуги.

3.2.1. Основанием для подготовки результата услуги являются:

- личное обращение физического лица (законного представителя физического лица);

- личное обращение юридического лица;

- поступление письменного запроса. 

3.2.2. Поступивший устный запрос о предоставлении Муниципальной услуги рассматривается в течение одного рабочего дня со дня поступления указанного запроса в местную администрацию специалистом, которым будет обеспечиваться оказание Муниципальной услуги (далее – специалист).

3.2.3. Поступивший запрос о предоставлении Муниципальной услуги рассматривается главой  местной администрации или лицом, исполняющим его обязанности, в течение одного рабочего дня со дня поступления указанного запроса. 

Результатом рассмотрения является оформление специалисту    соответствующего поручения в виде проставления резолюции.

3.2.4. В течение трех часов с момента проставления резолюции, запрос о предоставлении Муниципальной услуги направляется должностному лицу, которым будет обеспечиваться оказание Муниципальной услуги.

3.3. Рассмотрение запроса о предоставлении Муниципальной услуги.

3.3.1. Специалист местной администрации на основании резолюции в течение 3 рабочих дней с момента получения им письменного запроса о предоставлении Муниципальной услуги и сразу рассматривает указанный запрос. Выявляет наличие (отсутствие) оснований для приостановления предоставления Муниципальной услуги или для отказа в предоставлении Муниципальной услуги (по основаниям, предусмотренным в пункте 2.8. настоящего Административного регламента).

В случае установления оснований для приостановления предоставления Муниципальной услуги, специалист местной администрации выполняет действия, предусмотренные пунктом 2.7. настоящего Административного регламента. 

В случае установления оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги, указанных в подпунктах 3 и 4 пункта 2.9. Административного регламента, специалист местной администрации выполняет действия, предусмотренные пунктом 3.5. настоящего Административного регламента.

3.3.2. В случае отсутствия оснований для приостановления предоставления Муниципальной услуги или для отказа в предоставлении Муниципальной услуги (по основаниям, указанным в подпунктах 3 и 4 пункта 2.9 Административного регламента) специалист местной администрации осуществляет поиск информации, необходимой для предоставления Муниципальной услуги.

3.4. Подготовка и выдача результата Муниципальной услуги.

3.4.1. После установления информации, необходимой для предоставления Муниципальной услуги, специалист местной администрации готовит 2 экземпляра справки (выписки) по теме запроса и 2 экземпляра сопроводительного письма.

3.4.2. Местная администрация в установленном порядке направляет два экземпляра справки (выписки) с одним экземпляром сопроводительного письма заявителю по адресу, указанному в запросе на предоставление Муниципальной услуги (либо выдает заявителю лично), два оставшихся экземпляра хранится в местной администрации.

3.4.3. В случае выявления в ходе поиска информации оснований для отказа в предоставлении Муниципальной услуги специалист местной администрации выполняет действия, предусмотренные пунктом 3.5. настоящего Административного регламента.

3.5. Отказ в предоставлении Муниципальной услуги.

3.5.1. В случае наличия оснований, указанных в пункте 2.9. настоящего Административного регламента, специалист, ответственный за предоставление Муниципальной услуги, формирует на официальном бланке местной администрации письменное сообщение об отказе в предоставлении Муниципальной услуги с указанием  причины, послужившей основанием для принятия решения об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

3.5.2. Местная администрация в установленном порядке направляет один экземпляр отказа в предоставлении Муниципальной услуги заявителю по адресу, указанному в запросе на предоставление Муниципальной услуги, второй экземпляр хранится в местной администрации.

3.6. Порядок информирования о правилах предоставления Муниципальной услуги: 

3.6.1. Информирование об исполнении Муниципальной услуги по рассмотрению обращений осуществляется:

· с использованием средств телефонной связи;

· посредством устного информирования либо личного обращения граждан в администрацию. 

3.7. Общий срок административных процедур, установленных в разделе 3 настоящего Административного регламента, составляет тридцать дней с момента подачи заявления.

3.8. Блок-схема общей структуры предоставления Муниципальной услуги представлена в Приложении №3.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента 

4.1. Контроль за полнотой и качеством предоставляемой Муниципальной услугой включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок.
        4.1.2. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги осуществляется главой местной администрации.
Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление Муниципальной услуги.
Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой местной администрации.

4.1.3. Ответственность специалиста, осуществляющего предоставление Муниципальной услуги, определяется в их должностных инструкциях.

4.1.4. По результатам контроля, в случае выявления нарушений прав заявителей, требований настоящего Административного регламента, иных нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление Муниципальной услуги, глава местной администрации принимает меры по наложению дисциплинарного взыскания.

4.1.5. Порядок и формы контроля за предоставлением Муниципальной услуги, указанные в настоящем разделе, применяются ко всем административным процедурам.

4.1.6. При проведении плановых и внеплановых проверок рассматриваться вопросы, связанные с предоставлением Муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением Муниципальной услуги.
Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.
Плановые проверки включают в себя контроль полноты и качества предоставления Муниципальной услуги, проведение проверок, рассмотрение, принятие в пределах компетенции решение и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
Проверка проводится на основании распоряжения главы местной администрации.

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 обжалование действий или бездействия специалистов, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги (Приложение №2), в вышестоящие органы в досудебном и судебном порядке.

5.2. Досудебное (внесудебное) обжалование:

5.2.1. Заявитель имеет право обратиться с жалобой к главе местной администрации на приеме граждан или направить письменное обращение.

5.2.2. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий Муниципальную услугу, 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.

5.2.3. Заявитель в своем письменном обращении (жалобе) в обязательном порядке указывает либо наименование органа, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.2.4. По результатам рассмотрения обращения (жалобы) должностное лицо принимает решение об удовлетворении требований заявителя либо об отказе в удовлетворении обращения (жалобы).

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, соответствующее уполномоченное должностное лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки по данному вопросу. 

5.2.5. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения (жалобы), направляется заявителю по адресу, указанному в обращении, простым письмом.

5.3. Судебное обжалование:               

5.3.1. Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления Муниципальной услуги, действия (бездействие) должностного лица в судебном порядке.

5.3.2. Порядок подачи, рассмотрения  и разрешения жалоб, направляемых в суды и Арбитражные суды, определяются законодательством Российской Федерации о гражданском судопроизводстве в арбитражных судах.

Приложение №1

к Административному регламенту… 
 

Главе администрации Пудостьского сельского поселения Дерендяеву Р.О.

от ____________________________

                                   (фамилия, имя, отчество)

паспорт:_______________________
                                                            ,

проживающего (проживающей) по адресу:________________________

______________________________

Телефон ______________________
ЗАПРОС

на предоставление Муниципальной услуги по выдаче выписки из похозяйственной книги  по запросам юридических и физических лиц
    Прошу предоставить выписку из похозяйственной  книги  ____ по адресу:____________________________________________________________ 

Информация, необходимая для оказания Муниципальной услуги: __________________________________________________________________

Согласен (не согласен) (нужное подчеркнуть) получить результат предоставления настоящей Муниципальной услуги непосредственно в администрации Пудостьского сельского поселения в течение трех рабочих дней после уведомления об этом по телефону.
Приложение:

1.           _____________________________ ;

2.           _____________________________ ;

3.           _____________________________ . 

________________                                                              (__________________)

 
(подпись)                                                                                  




  (Ф.И.О.)**

«_____» _______________ 20____г.   

Согласен (на) на обработку персональных данных ______________

* При представлении запроса юридическим лицом, его наименование, адрес, телефон и адрес электронной почты могут указываться на бланке письма.   
** При представлении запроса юридическим лицом в реквизите «Подпись» указывается должность лица, подписавшего запрос.

Приложение №2
к Административному регламенту… 
	Главе администрации

Пудостьского сельского поселения
Р.О. Дерендяеву
от ___________________________________

_____________________________________

(ФИО гражданина в родительном падеже/полное наименование юридического лица)
проживающего (расположенного) по адресу:_______________________________

_____________________________________

_____________________________________


ЖАЛОБА
на действия (бездействия) или решения осуществленные (принятые) 

в ходе предоставления Муниципальной услуги

	

	(должность, Ф.И.О. должностного лица местной администрации, на которое подается жалоба)


1. Предмет жалобы (краткое изложение обжалуемых действий (бездействий) или решений)

	

	

	

	


2. Причина несогласия (основания, по которым лицо, подающее жалобу, несогласно с действием (бездействием) или решением со ссылками на пункты Административного регламента)

	

	

	

	


Приложение:
(документы, подтверждающие изложенные обстоятельства)

	

	

	


	
	
	
	/                                     /


                (дата)





      (подпись)                             (расшифровка подписи)

телефон для связи


Приложение №3
к Административному регламенту… 
Блок-схема 
общей структуры предоставления Муниципальной услуги

по выдаче справок, выписок из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок

Прием




Приложение №4
к Административному регламенту… 
Место для оттиска углового штампа администрации Пудостьского сельского поселения о дате и номере исходящего документа 

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 личность)
	
	(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
	 
	, 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)

	Глава администрации Пудостьского сельского поселения
	
	
	
	 

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


Выдача справки, выписки, архивной копии, уведомления об отсутствии информации – не более 3 дней





Письменное уведомление об отказе – в течение 3 дней со дня регистрации запроса (заявления)





      Нет �
�






Да�
�












Анализ тематики поступившего запроса (заявления) и исполнение запроса (заявления)  – не более 28 дней





Проверка на правильность заполнения запроса (заявления) - не более 1 дня





Прием и регистрация запроса (заявления) - не более 1 дня�
�
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