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Администрация муниципального образования 

Новоладожское городское поселение

Волховского муниципального района

Ленинградской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 10.04.2012 г.                                                                                                                  № 132
Об утверждении Административного регламента
администрации Новоладожского городского

поселения по исполнению муниципальной функции

по предоставлению выписки из похозяйственной книги

о наличии у гражданина права на земельный участок
                         В соответствии с распоряжением Правительства Российской Федерации от 25 октября 2005 года № 1789-р «О концепции административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах и плане мероприятий по проведению административной реформы в Российской Федерации в 2006-2010 годах», Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Уставом МО Новоладожское городское поселение, постановлениями администрации Новоладожского городского поселения от 07 июля 2010 года № 209 «Об утверждении Порядка разработки и утверждении административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)» и от 27 июля 2010 года № 221 «Об утверждении Перечня и графика разработки административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)», в целях организации в администрации Новоладожского городского поселения исполнения муниципальной функции по предоставлению выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент исполнения муниципальной функции по предоставлению выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок согласно приложению 1.
2.  Административный регламент исполнения муниципальной функции по предоставлению выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок обнародовать путем опубликования в газете «Провинция. Северо-Запад», размещения на официальном сайте администрации Новоладожского городского поселения, в сети Интернет (New-Ladoga-adm.ru) и информационном стенде в здании администрации Новоладожского городского поселения.
3.  Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
4. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на начальника отдела по управлению муниципальным имуществом администрации Новоладожского городского поселения Ильину О.М.
Глава администрации                                                                                С.В.Гордин
Веселкова О.А. 31-652
Приложение № 1

к постановлению администрации

Новоладожского городского поселения

Волховского муниципального района

От 10.04.2012г. № 132
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
исполнения Отделом по управлению муниципальным имуществом

Администрации Новоладожского городского поселения муниципальной функции 
по предоставлению выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок
1. Общие положения
1.1. Административный регламент (далее - Регламент) по предоставлению муниципальной функции по предоставлению выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок (далее - муниципальная функция) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, повышения эффективности деятельности органов исполнительной власти, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при исполнении муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по ее исполнению.

1.2. Муниципальная функция исполняется Отделом по управлению муниципальным имуществом администрации Новоладожского городского поселения  (далее – ОУМИ).

1.3. Настоящий Регламент разработан в соответствии со следующими нормативными актами:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Земельным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом Российской Федерации от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»; 

- Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
- Федеральным законом от 30 июня 2006г. N93-ФЗ "О внесении изменений в некоторые законодательные акты Российской Федерации по вопросу оформления в упрощенном порядке прав граждан на отдельные объекты недвижимого имущества";
- Федеральным законом от 07 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;

1.4. Конечный результат предоставления муниципальной услуги: 

- предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок по форме, утвержденной Приказом ФРС от 29.08.2006г. № 146, в количестве 2-х экземпляров;

- отказ в выдаче выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок (информационное письмо об отсутствии сведений в отношении земельного участка с характеристиками, указанными заявителем).

2. Порядок информирования о предоставлении муниципальной функции.
2.1. Сведения о месте нахождения ОУМИ, телефоны для справок, график приема заявителей содержатся в Приложении № 1 к настоящему Регламенту и размещены на официальном сайте администрации Новоладожского городского поселения. 

 2.2. Консультации по процедуре исполнения муниципальной функции предоставляются в форме:

- устного информирования на личном приеме или посредством телефонной связи, которое обеспечивается должностными лицами ОУМИ, осуществляющими исполнение муниципальной функции; 

- письменного информирования; 

- электронного письма. 

2.3. При консультировании по телефону должностное лицо ОУМИ, сняв трубку, должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения и предложить обратившемуся представиться и изложить суть вопроса.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке исполнения функции, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других должностных лиц; может предложить гражданину или юридическому лицу обратиться за необходимой информацией о порядке исполнения муниципальной функции в письменном виде, либо назначить другое удобное для него время для устного информирования о порядке исполнения муниципальной функции.

При невозможности должностного лица, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию, либо назначить другое удобное для него время для устного информирования о порядке исполнения муниципальной функции.

2.4. Письменные обращения по порядку исполнения муниципальной функции рассматриваются ОУМИ, в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения в администрации Новоладожского городского поселения. Муниципальная функция осуществляется путем направления ответов почтовым отправлением по адресу, указанному в заявлении о предоставлении земельного участка.  

2.5. При консультировании по электронной почте ответ направляется на электронный адрес лица, обратившегося за консультацией, в срок, не превышающий 7 рабочих дней с момента поступления обращения. 

2.6. Публичное информирование о порядке исполнения муниципальной функции осуществляется путем размещения информации на официальном сайте администрации Новоладожского городского поселения, а также на информационных стендах администрации Новоладожского городского поселения.

2.7. Информирование и консультирование по исполнению муниципальной функции осуществляется безвозмездно.
II. Административные процедуры

1. Исполнение муниципальной функции по предоставлению выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок включает следующие административные процедуры:
1.1. Прием заявления о выдаче выписки из похозяйственной книги и соответствующего пакета документов.

1.2. Рассмотрение заявления.

1.3. Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги. 

1.4. Предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок.

2. Требования к составу документов, необходимых для предоставления выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок
Заявления о выдаче выписки из похозяйственной книги составляются в соответствии с образцом, с приложением документов в соответствии с перечнем, установленным настоящим Регламентом (приложение № 2 к Регламенту). Заявителями могут являться граждане, ведущие личные подсобные хозяйства на территории МО Новоладожское городское поселение.

Заявления могут быть заполнены от руки или машинным способом, распечатаны посредством электронных печатающих устройств.

Заявления от юридических лиц подписываются руководителем или иным уполномоченным лицом с приложением печати юридического лица.

При предоставлении прилагаемых к заявлению копий документов, данные копии должны быть заверены надлежащим образом. В случае отсутствия заверенных должным образом копий документов, документы предоставляются в двух экземплярах: один из которых - подлинник, представляется для обозрения и подлежит возврату заявителю.

Заявители обращаются с заявлением о предоставлении земельного участка:

- лично;

- почтовым отправлением. 

От имени физического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеет право обратиться его законный представитель. Он представляет документ, удостоверяющий личность, документ, подтверждающий полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенную копию).
3. Сроки исполнения муниципальной функции.
Исполнение муниципальной функции начинается с момента поступления полного пакета документов, необходимого для рассмотрения вопроса об исполнении муниципальной функции.  Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 10 дней со дня приема заявления.
4. Основания возвращения документов, представленных для                                        исполнения муниципальной функции.
Предоставление неполного пакета документов, установленным настоящим Регламентом (приложение № 2), несоблюдение требований, предъявляемых к содержанию документов, необходимых для исполнения муниципальной функции, является основанием для возвращения документов заявителю без рассмотрения в пятидневный срок со дня регистрации заявления в администрации Новоладожского городского поселения.
5. Подготовка документов, необходимых для исполнения муниципальной функции.
5.1. Основанием для начала исполнения муниципальной функции является личное обращение заявителя или его представителя в ОУМИ с заявлением и пакетом документов в соответствии перечнем, установленным настоящим Регламентом (приложение № 2 к Регламенту), либо поступившее обращение по средствам почтовой связи. 

5.2. Должностное лицо ОУМИ, уполномоченное на производство по заявлению, принимает решение: 

- о наличии оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги;

- об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

5.3. Должностное лицо ОУМИ, уполномоченное на производство по заявлению, готовит проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства главе администрации Новоладожского городского поселения  для рассмотрения и подписания.

5.4. Должностное лицо администрации, уполномоченное на прием заявлений направляет заявителю решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

5.5. Должностное лицо администрации, уполномоченное на производство по заявлению при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, готовит выписку из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок (приложение № 3 к Регламенту) и передает ее в порядке делопроизводства главе для подписания.
6. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции
6.1. Текущий контроль за исполнением муниципальной функции осуществляется должностными лицами ОУМИ, ответственными за организацию работы по рассмотрению обращений заявителей. 

6.2. Поручения о рассмотрении обращений заявителей снимаются с контроля в ОУМИ после направления им проектов документов о правах на земельные участки или иных документов, подтверждающих решение вопросов, указанных в заявлении граждан.

6.3. Контроль соблюдения административных процедур по исполнению муниципальной функции может осуществляться начальником ОУМИ путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами ОУМИ нормативных правовых актов Российской Федерации, а также положений настоящего Регламента.
7. Результат действия и порядок передачи результата
7.1. Документ, в форме выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок, подготовленный в результате исполнения муниципальной функции, выдается (направляется) заявителю или его уполномоченному представителю специалистом-землеустроителем администрации Новоладожского городского поселения. 

При получении документов, подготовленных в результате исполнения муниципальной функции, заявитель обязан представить документ, удостоверяющий личность, а уполномоченный представитель - заверенную надлежащим образом доверенность и документ, удостоверяющий личность.

7.2. Датой выдачи документов, подготовленных в результате исполнения муниципальной функции заявителю или его уполномоченному представителю, является дата получения документов в ответственном за исполнение муниципальной функции структурном подразделении ОУМИ, подтверждаемая соответствующей записью в журналах регистрации. При этом заявитель или его уполномоченный представитель подтверждает получение документов подписью в соответствующей графе журнала регистрации либо на бланке своего заявления.

7.3. В процессе исполнения муниципальной функции специалисты структурных подразделений обеспечивают сохранность документов, получаемых и подготавливаемых в процессе оказания муниципальной функции, конфиденциальность содержащейся в таких документах информации.

7.4. В создании и поддержании функционирования системы обеспечения предоставления муниципальной функции должностные лица ОУМИ следуют принципам оперативности, доступности и высокого качества обслуживания заявителей (уполномоченных представителей).
8. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения функции
8.1.Заинтересованное лицо может обратиться с заявлением или жалобой на действия (бездействия) и решения должностного лица органа местного самоуправления, принятые в ходе исполнения муниципальной функции в ОУМИ.

8.2. Обращение может быть как устным, так и письменным.

8.3.При устном обращении прием заинтересованных лиц осуществляется в приемные дни начальником ОУМИ. Ответ на обращение с согласия заинтересованного лица может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

8.4.Письменное обращение должно содержать:

· наименование органа, в которое лицо направляет письменное обращение;

· фамилию, имя, отчество (в случае обращения индивидуального предпринимателя) либо полное наименование заинтересованного лица (в случае обращения юридического лица);

· почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

· предмет жалобы;

· причину несогласия с обжалуемым решением, действием (бездействием);

· документы, подтверждающие изложенные обстоятельства;

· личную подпись обратившегося индивидуального предпринимателя либо руководителя юридического лица и дату.

8.5.Регистрацию жалобы осуществляет секретарь администрации Новоладожского городского поселения. ОУМИ рассматривает жалобу в течение 30 дней со дня ее регистрации. Начальник ОУМИ не может передать обращение на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

8.6.В случае если обращение содержит вопросы, решение которых не входит в компетенцию органов местного самоуправления, заинтересованному лицу дается ответ, разъясняющий порядок обращения в соответствующие органы государственной власти.

8.7.Заинтересованные лица вправе обжаловать нарушения положений Административного регламента, допущенные должностными лицами, ответственными за его выполнение в судебном порядке.

Приложение № 1
к Административному регламенту

утвержденному постановлением

№ 132 от 10.04.2012г.

СВЕДЕНИЯ
ОБ ОТДЕЛЕ ПО УПРАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНЫМ ИМУЩЕСТВОМ 
АДМИНИСТРАЦИИ НОВОЛАДОЖСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ,  ОТВЕТСТВЕННЫМ ЗА ВЫПОЛНЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ ПО РАССМОТРЕНИЮ ЗАЯВЛЕНИЙ И ПРИНЯТИЯ РЕШЕНИЙ ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ ВЫПИСКИ ИЗ ПОХОЗЯЙСТВЕННОЙ КНИГИ О НАЛИЧИИ У ГРАЖДАНИНА ПРАВА НА ЗЕМЕЛЬНЫЙ УЧАСТОК
Почтовый адрес ОУМИ: 187450, Ленинградская область, Волховский район, г.Новая Ладога, пр.Карла Маркса, д.21.

Тел./факс (8-813-63) 31-652. 

Дни и время приема заявителей:

Среда с 08.00 час. до 17.00 час., перерыв на обед с 13.00 час. до 14.00 час.

Приложение № 2
к Административному регламенту

утвержденному постановлением

№ 132 от 10.04.2012г.

Главе администрации,
Новоладожского городского поселения 

Гордину С.В.

от ______________________________

________________________________
(ФИО гражданина или наименование юр.лица)
проживающего (ей) по адресу ( для физических лиц)

контактный тел. ________________________

З А Я В Л Е Н И Е
Прошу Вас предоставить выписку из похозяйственной книги о наличии у меня права на земельный участок, предназначенный для ведения личного подсобного хозяйства, расположенный ____________________________

 

Копии документов: ______________________________ прилагаются на ___________ листах.

 

«___» ________________            ___________________                 __________________

(дата)                                                      (подпись)                                       (расшифровка подписи)

К заявлению прилагаются следующие документы:
· ксерокопия документа, удостоверяющего личность заявителя;
· ксерокопия документа, удостоверяющего полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);
· ксерокопия свидетельства о смерти в случае смерти пользователя земельного участка.
Приложение № 3
к Административному регламенту

утвержденному постановлением

№ 132 от 10.04.2012г.

ВЫПИСКА
из похозяйственной книги о наличии у гражданина права
на земельный участок 1
	
	
	

	(место выдачи)
	
	(дата 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 адресу  

,

назначение земельного участка  

,

(указывается категория земель – земли поселений (для приусадебного участка) или земли сельскохозяйственного назначения
(для полевого участка))

о чем в похозяйственной книге  

(реквизиты похозяйственной книги: номер, дата начала

и окончания ведения книги, наименование органа, осуществлявшего ведение похозяйственной книги)

	“
	
	”
	
	г. сделана запись на основании
	


(реквизиты документа, на основании которого в похозяйственную книгу внесена запись о наличии у гражданина права на земельный участок (указывается при наличии сведений в похозяйственной книге))

	
	
	
	
	

	(должность)2
	
	(подпись)
	М.П.3
	(Ф.И.О.)


Приложение № 4
к Административному регламенту

утвержденному постановлением

№ 132 от 10.04.2012г.
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Оформление выписки из похозяйственной книги





Да





Нет





Наличие основания для отказа





Проведение экспертизы документов





Передача заявления должностному лицу, ответственному за предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок





Прием и регистрация заявления





Консультация получателя услуги





Обращение получателя услуги 


в Администрацию


Новоладожского городского поселения





Предоставление выписки из похозяйственной книги получателю услуги (под роспись или почтой заказным письмом на адрес заявителя)





Оформление мотивированного сообщения об отказе в предоставлении





Завершение предоставления муниципальной услуги: должностное лицо, ответственное за предоставление выписки из похозяйственной книги, в журнале регистрации выданных выписок делает соответствующую отметку











1 Выписка из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок выдается в целях государственной регистрации прав на земельный участок в соответствии со статьей 252 Федерального закона “О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним” в случае предоставления земельного участка гражданину для ведения личного подсобного хозяйства.


Выписка из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок выдается гражданину в двух подлинных экземплярах.


2 Указывается полное наименование должности уполномоченного выдавать выписки из похозяйственной книги должностного лица органа местного самоуправления.


3 Проставляется печать органа местного самоуправления.





