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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
Предоставления муниципальной услуги
«Оформления выписок и лицевого счета из похозяйственной книги, в том числе о наличии права пользования на земельные участки, выписки из домовой книги»
 

1. Общие положения
 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Оформления выписок и лицевого счета из похозяйственной книги, в том числе о наличии права пользования на земельные участки, выписки из домовой книги» (далее по тексту – Административный регламент)  устанавливает порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги по оформлению выписок и лицевого счета из похозяйственной книги, в том числе о наличии права пользования на земельные участки, выписки из домовой книги.
1.1. Наименование муниципальной услуги
Оформления выписок и лицевого счета из похозяйственной книги, в том числе о наличии права пользования на земельные участки, выписки из домовой книги.
1.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
Администрация Андреевского сельского поселения (далее - администрация) и осуществляется через  специалистов администрации, ответственных за ведение похозяйственного учета, делопроизводство и формирование архива  (далее – уполномоченный специалист).
1.3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
· Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993г.;
· Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральным законом от 07.07.2003 № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;

· Уставом Андреевского сельского поселения Омского муниципального района Омской области. 
· Данным регламентом.

1.4. Получатели муниципальной услуги
· граждане, зарегистрированные на территории поселения и ведущие личное подсобное хозяйство, (далее - заявители);

· граждане, зарегистрированные на территории поселения, но не имеющие личное подсобное хозяйство;

· граждане, являющиеся собственниками объектов недвижимого имущества, расположенных на территории поселения;

· иностранные граждане, являющиеся собственниками объектов недвижимого имущества и имеющие вид на жительство на территории поселения;

· юридические лица, являющиеся собственниками объектов недвижимого имущества, расположенных на территории поселения;

· граждане, представляющие интересы других лиц по доверенности;

1.5. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

· выдача из домовой книги;

· выдача выписки из лицевого счета похозяйственной книги.

2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги.
2.1. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги

2.1.1. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Андреевского сельского поселения по адресу: 644526, Омская область, Омский район, с.Андреевка,  ул. Школьная, д.6.

 График работы:

Пн-пт  - с 8.00 до 17.24;

обеденный перерыв с 12.00 до 14.00;

сб, вс – выходной.
2.1.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги Информация предоставляется:

непосредственно в администрации;

на информационных стендах в помещении администрации;

с использованием средств телефонной связи;

посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет).

2.1.3. Телефон: 8(3812)925-586.

2.1.4. Адрес электронной почты: andreewka27@rambler.ru.
2.1.5. На информационном стенде, расположенном в помещении администрации, а также на Интернет-сайте размешается следующая информация:

текст настоящего регламента с приложениями (извлечения – на информационном стенде; полная версия – на Интернет-сайте);

блок-схема последовательности действий при исполнении муниципальной  услуги и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной  услуги;

порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги;

порядок получения консультаций.
2.1.6. Консультационная помощь по вопросам исполнения муниципальной услуги оказывается уполномоченным специалистом администрации.

При осуществлении консультирования специалист администрации предоставляют информацию о:

времени приема в администрацции;

сроках предоставления муниципальной услуги;

входящих номерах, под которыми зарегистрированы обращения в системе делопроизводства администрации;

порядке досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) специалиста администрации, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги;

месте размещения на Интернет-сайте справочных материалов. 

2.1.7. Консультации предоставляются при непосредственном обращении заявителей, с использованием телефонной связи, а также в электронном виде.

2.1.8. При ответах на обращения заявителей специалист подробно, в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При отсутствии возможности у специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок переадресовывается (переводится) на соответствующее должностное лицо администрации, или же сообщается телефонный номер, по которому обратившийся получит необходимую информацию, в следующих случаях:

поставленные вопросы, требуют квалифицированного ответа другого специалиста администрации.
2.2. Срок предоставления муниципальной услуги

2.2.1. Срок предоставления муниципальной услуги составляет один день с момента обращения гражданина. 

2.2.2. В случае если при обращении о предоставлении муниципальной услуги гражданин изъявил желание внести дополнительные записи в похозяйственную книгу и эти данные отразить в выписке из лицевого счета похозяйственной книги, то специалист сразу вносит дополнительные записи в похозяйственную книгу и отражает эти данные в выписке из лицевого счета похозяйственной книги. 

2.3. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Помещение для предоставления муниципальной услуги должно быть оснащено столами, стульями, шкафами для документов, компьютерами с возможностью печати и выхода в Интернет, средствами пожаротушения, иметь достаточное освещение. 

2.3.2. Места ожидания заявителей должны быть оснащены стульями, столами, средствами пожаротушения, иметь достаточное освещение.

2.3.3. Места ожидания заявителей должны быть оснащены туалетными комнатами.

2.3.4. Парковочное место должно располагается рядом со зданием Администрации Андреевского сельского поселения, иметь возможность свободного въезда и выезда автомашин.

2.3.5. Визуальная и текстовая информация размещается на информационном стенде, расположенном в общем коридоре, рядом с местом предоставления муниципальной услуги.
2.3.6. Вход в здание Администрации Андреевского сельского поселения должен иметь вывеску с указанием названия организации, юридического адреса, режима работы.

2.4. Требования к составу документов, необходимых

для предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Для предоставлении выписки из лицевого счета похозяйственных книг, выписки из домовой книги  заявитель  предоставляет специалисту следующие документы:

-  документ, удостоверяющий личность заявителя;

- правоустанавливающие документы на жилое помещение (свидетельство о государственной регистрации права, договор купли-продажи, передачи квартиры в собственность гражданина, дарения, мены, зарегистрированные в установленном законом порядке, договор социального найма, договор найма специализированного жилого помещения или иные документы).

- правоустанавливающие документы на земельный участок.

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

2.4.3. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

3. Административные процедуры

3.1. Последовательность административных действий (процедур)

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием, первичная обработка заявлений граждан;

2) оформление ответов на заявления граждан, оформление выписок.

3.2. Прием, первичная обработка заявлений граждан

3.2.1. Основанием для оформления и выдачи выписки из лицевого счета похозяйственной книги является устное, письменное обращение гражданина к специалисту, либо по телефону.

3.2.2. При личном обращении заявителя уполномоченный специалист устанавливает предмет обращения, личность заявителя, в том числе проверяет документы, удостоверяющие личность.

Максимальный срок  выполнения действия составляет 5 минут на одного заявителя.

3.2.3. Уполномоченный специалист проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из перечня документов, приведенного в пункте 2.4.1 настоящего Административного регламента. 
Максимальный срок выполнения действий - 5 минут.

3.2.4. Основанием для отказа в оказании муниципальной услуги может быть отсутствие необходимых документов, несоответствие представленных документов требованиям. У

полномоченный специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приёма, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 

3.2.5. Уполномоченный специалист администрации -   работающий с заявлениями граждан,  несёт ответственность за сохранность находящихся у него на рассмотрении заявлений и документов, связанных с их рассмотрением. Сведения, содержащиеся в заявлениях граждан, могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лица, работающего с заявлениями. Запрещается разглашение содержащейся в заявлении информации о частной жизни обратившихся граждан без их согласия.

3.3. Оформление ответов на заявления граждан, оформление выписок

3.3.1.Выписка из лицевого счета похозяйственной книги, выписка из домовой книги (приложение №5) оформляется на официальном бланке администрации, заверяется подписью уполномоченного специалиста и печатью (приложение 2).

3.3.2.Выписка из похозяйственной книги, а также выписка из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок оформляется на официальном бланке администрации, заверяются подписью Главы администрации сельского поселения и печатью (приложение 3,4).

3.3.3. Уполномоченный специалист регистрирует выданные выписки из лицевых счетов похозяйственных книг в журнале регистрации.

Максимальный срок  выполнения действия составляет 30 минут на одного заявителя.

4.   Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

4.1.Текущий контроль осуществляется постоянно специалистом, предоставляющим муниципальную услугу, по каждой процедуре в соответствии с установленными Административным регламентом содержанием и сроками действий, а также путем проведения руководителем уполномоченного органа проверок исполнения специалистом положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

4.2. Для текущего контроля используются сведения, полученные в электронной базе данных, служебная корреспонденция уполномоченного органа, устная и письменная информация специалистов, осуществляющих регламентируемые действия.

4.3. О случаях и причинах нарушения сроков и содержания административных процедур ответственные за их осуществление специалисты  немедленно информируют своих непосредственных руководителей, а также осуществляют срочные меры по устранению нарушений.

4.4. Специалисты, предоставляющие муниципальную услугу, несут персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка рассмотрения заявлений и представления информации, размещения информации на официальных сайтах, достоверность и полноту сведений, представляемых в связи с предоставлением муниципальной услуги.

4.5. Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению работы, проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

     Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается руководителем уполномоченного органа.

4.6.Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 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 уполномоченного органа.

     По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.7.  Проверки полноты и качества исполнения муниципальной услуги осуществляются на основании распоряжений Главы администрации.

     Проверки могут быть плановыми (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы уполномоченного органа) и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.8.Результаты проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.9. Справка подписывается проверяющим и руководителем проверяемого уполномоченного органа.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц 

и решений, принятых в ходе оказания муниципальной услуги

5.1. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования

Заявители имеют право обратиться с жалобой  на действия (бездействие) должностных лиц и решений, принятых в ходе оказания муниципальной услуги лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию). 

Заявители могут обращаться к Главе администрации Андреевского сельского поселения с жалобой на принятое по обращению решение, действие (бездействие) должностных лиц в ходе выполнения настоящего регламента по оказанию  муниципальной услуги.

 Глава администрации ведет личный прием заявителей: 

с.Андреевка, ул.Школьная, д.6.  

–   пн-пт с 8-00 до 10-00;

Заявитель как при личном обращении, так и в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает   свои реквизиты  (фамилия, имя, отчество физического лица, полное наименование юридического лица, данные должностного лица, почтовый адрес), излагает суть предложения, заявления или жалобы (далее – обращение), ставит личную подпись и дату. 

При обращении заявителей в письменной форме срок рассмотрения жалобы не должен превышать 30 дней с момента ее регистрации.

Если изложенная в  обращении жалоба  признается обоснованной, то принимается решение о применении мер дисциплинарной или административной ответственности к   лицам, допустившим нарушения в ходе предоставления  муниципальной услуги.

Ответ на обращение не дается в случаях,  если:

- в   обращении не указаны реквизиты заявителя (фамилия, имя, отчество физического лица, полное наименование юридического лица, данные должностного лица, почтовый адрес);

- в обращении содержатся оскорбительные выражения, угрозы жизни и здоровью;

- текст обращения не поддается прочтению, о чем сообщается заявителю, если фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;

- в обращении содержится вопрос, на который заявителю многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. 

5.2.  Порядок судебного обжалования

            Решения и действия (бездействие)  администрации,  должностных лиц администрации, нарушающие право заявителя на получение муниципальной услуги, могут быть обжалованы в суд в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

6. Приложения

6.1. Блок-схема последовательности выполнения действий при исполнении административного регламента предоставления муниципальной услуги – приложение  № 1.  
6.2. Бланк выписки из лицевого счета – приложение № 2.
6.3. Бланк выписки их похозяйственной книги – приложение № 3.
6.4. Бланк выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок – приложение № 4
6.5. Бланк выписки из домовой книги – приложение № 5
                                                                  Приложение № 1

                                                                  к Административному регламенту







«Оформление выписок и лицевого счета из
                                                                   похозяйственной книги, в том числе о 
                                                                   наличии права пользования на земельные 
                                                                   участки, выписки из домовой книги»
БЛОК-СХЕМА

общей структуры по представлению муниципальной услуги  «Оформление выписок и лицевого счета из похозяйственной книги, в том числе о наличии права пользования на земельные участки, выписки из домовой книги»





                                   ​





                     ​                            ​



          +--------------------N      +--------------------N

                   АДМИНИСТРАЦИЯ                                                                                                          Приложение 2
    Андреевского   сельского поселения                                                                                              к Административному регламенту

        Омского муниципального района         

                 Омской области
 644526, Омская область, Омский район,
         с.Андреевка, ул.Школьная, д.6




ВЫПИСКА ИЗ ЛИЦЕВОГО СЧЁТА
       телефон: 925-586
_________________ №______________











                                 
Похозяйственная книга №__      за л/счетом №  __     
 С._________________ул. (пер.)     ________________ д. __     кв. __  
	Родственные

отношения
	   Фамилия,        Имя, Отчество
	    Год рождения
	Паспортные           данные
	Дата              прописки
	Дата           выписки
	               Примечание

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Специалист администрации 

Андреевского сельского поселения






                 АДМИНИСТРАЦИЯ                                                  Приложение 3                                               Андреевского   сельского поселения                                       к Административному                                                            
        Омского муниципального района                                    регламенту 
                 Омской области
 644526, Омская область, Омский район,
         с.Андреевка, ул.Школьная, д.6

               телефон: 925-586
_________________ №______________











                                 
на №___________ от_________________                                   

ВЫПИСКА ИЗ ПОХОЗЯЙСТВЕННОЙ КНИГИ №  _
От «      »                       20__ года

Лицевой счет № ___ 
Адрес хозяйства: _____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________
На  _____________________________________________________________________
                                            (указывается один из членов хозяйства)

Идентификационный № налогоплательщика

(ИНН) ____________________

2. Земли, находящиеся в пользовании граждан

В пользовании находится земельный участок площадью               кв.м.
3.Жилой фонд
Зарегистрирован /а/ по месту жительства по адресу: _______________________________________________________________________
                                     4. Скот, являющийся собственностью хозяйства:

	Виды и группы скота
	год
	Виды и группы скота
	год

	1.Крупный рогатый скот
	
	5. Лошади – всего
	

	в том числе

1.1. коровы
	
	В том числе 

5.1. кобылы от 3-х лет и старше
	

	1.2. быки производители
	
	5.2. жеребцы – производители
	

	1.3. телки до 6 месяцев
	
	5.3.кобылы до 3 лет
	

	1.4. телки от 6 до 18 месяцев
	
	5.4. жеребцы до 3 лет
	

	1.5. нетели
	
	5.5. из стр.5: лошади рабочие
	

	1.6. бычки на выращивании и откорме
	
	5.6.
	

	1.7.
	
	6. Птица – всего
	

	2. Свиньи – всего
	
	В том числе

6.1. куры – несушки
	

	В том числе

2.1. свиноматки от 9 мес. и старше
	
	6.2. из стр.6: водоплавающая птица
	

	2.2. хряки – производители
	
	6.3.
	

	2.4. молодняк на выращивании и откорме
	
	7. Кролики – всего
	

	2.5.
	
	7.1. в том числе кроликоматки
	

	3. Овцы всех пород – всего
	
	8. пушные звери клеточного содержания
	

	В том числе

3.1. матки и ярки от 1 года и старше
	
	8.1. Нутрии – всего
	

	3.2. бараны – производители
	
	8.2. в том числе матки
	

	3.3. ярки до 1 года
	
	8.3. 
	

	3.4. баранчики и валухи на выращивании и откорме
	
	9. Пчелосемьи
	

	3.5. из стр.3: романовские овцы
	
	10. Другие виды животных
	

	4. Козы – всего
	
	
	

	В том числе

4.1. козоматки от 1 года и старше
	
	
	

	4.2. козлы
	
	
	

	4.3. козочки до 1 года
	
	
	

	4.4. козлики на выращивании и откорме
	
	
	


Глава администрации                                                                                                                                                                                        

Андреевского сельского поселения                                             Н.Н.Сергеев
Приложение 4
 к Административному регламенту 

Угловой штамп

администрации 

ВЫПИСКА
ИЗ ПОХОЗЯЙСТВЕННОЙ КНИГИ О НАЛИЧИИ
У ГРАЖДАНИНА ПРАВА НА ЗЕМЕЛЬНЫЙ УЧАСТОК *
 

_______________________                                           «___» ______________20___г.

          место выдачи

 

Настоящая выписка из похозяйственной книги подтверждает, что гражданину 

_______________________________________________________________________
(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 дресу_________________________________________________,
назначение земельного участка ___________________________________________
(указывается категория земель – земли поселений (для приусадебного участка) или земли сельскохозяйственногоназначения (для полевого участка))

о чем в похозяйственной книге____________________________________________
_______________________________________________________________________

(реквизиты похозяйственной книги: номер, дата начала и окончания ведения книги, наименование органа, осуществляющего 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)                       (ФИО)

 

______________________________

*форма утверждена Приказом Росрегистрации от 29.08.2006 № 146 «Об утверждении формы выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок»
Угловой штамп                                                        Приложение №5
Администрации                                                       к Административному регламенту
ОМСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН ОМСКОЙ ОБЛАСТИ

Администрация Андреевского сельского поселения
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от _21.04.2012__ 2012г. № 51

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Оформление выписок и лицевого счета из похозяйственной книги, в том числе о наличии права пользования на земельные участки, выписки из домовой книги» Администрацией Андреевского сельского поселения Омского муниципального района Омской области 

           В целях упорядочения подготовки и принятия актов Администрации Андреевского сельского поселения Омского муниципального района Омской области, в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», во исполнение статьи 13 Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», постановлением Администрации Андреевского сельского поселения от 30 декабря  2011 года № 91 «Об утверждении Порядка разработки и принятия административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории Андреевского сельского поселения Омского муниципального района Омской области», 

П О С Т А Н О В Л Я Ю: 
        1.Утвердить Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Оформление выписок и лицевого счета из похозяйственной книги, в том числе о наличии права пользования на земельные участки, выписки из домовой книги » Администрацией Андреевского сельского поселения Омского муниципального района Омской области (прилагается). 

      2. Опубликовать постановление в газете «Омский пригород». 

      3. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой. 

Глава Андреевского сельского поселения                                      Н.Н.Сергеев

Выдача выписки из лицевого счета похозяйственной книги





Подготовка выписки из лицевого счета похозяйственной книги





Проведение экспертизы документов





Консультация получателя муниципальной услуги





Начало предоставления муниципальной услуги:


Получатель муниципальной услуги обращается к специалисту с заявлением лично или использованием телефонной и электронной связи


                направляет его почтовым отправлением, электронной почтой





Регистрация выданных выписок из лицевых счетов похозяйственных книг в журнале регистрации 





Оказание муниципальной услуги завершено








