Приложение к постановлению Администрации Магистрального сельского поселения Омского муниципального района Омской области от 01.12.2020 № 169
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 Магистрального сельского поселения Омского муниципального района Омской области»
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 Администрацией Магистрального сельского поселения Омского муниципального района Омской области» (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 Администрацией Магистрального сельского поселения Омского муниципального района Омской области.

1.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего

муниципальную услугу

Администрация Магистрального сельского поселения (далее - Администрация) осуществляет 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 Магистрального 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 Магистрального сельского поселения Омского муниципального района Омской области.

Информация о месте нахождения и графике работы Администрации Магистрального сельского поселения Омского муниципального района Омской области:

- местонахождение: 644905, Омская область, Омский район, п. Магистральный, ул. Молодежная, д. 12;

- юридический адрес: 644905, Омская область, Омский район, п. Магистральный, ул. Молодежная, д. 14;

- адрес электронной почты: magistralni@mail.ru;
- адрес официального интернет-сайта: www. magistr.kvels55.ru;
- режим работы: с понедельника по четверг с 8-00 часов до 17-00 часов. 
пятница - с 8-00 часов до 14-00 часов. 
- приёмные дни: вторник – с 8.00 до 12.30, четверг - с 14-00 часов до 17-00 часов.
- перерыв с 12.30 до 14.00, суббота, воскресенье - выходные дни.
Справочный телефон: 8(3812) 930-242; 8(3812) 930-218. 
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. На информационных стендах Администрации Магистрального сельского поселения Омского муниципального района Омской области размещается следующая информация:

- часы работы Администрации;

- график приема граждан, в том числе график приема граждан Главой сельского поселения;

- текст административного регламента;

- блок-схема, наглядно отображающая последовательность прохождения всех административных процедур (приложение к Административному регламенту);

- информацию по предоставлению муниципальной услуги;

- перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг;

- электронные адреса сайтов Администрации в сети "Интернет", Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (далее - Единый портал): http://www.gosuslugi.ru.

Информационные стенды, содержащие информацию о процедуре исполнения муниципальной услуги, размещаются на входе в здание Администрации Магистрального сельского поселения Омского муниципального района Омской области.

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 Администрации;

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. Выписка из книги предоставляется органом местного самоуправления в течение 3 рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении выписки из книги (п.п.п. 2.2.1 в редакции Постановления Администрации Магистрального сельского поселения от 14.05.2024 № П-24/МГСОМС-147).

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. Для получателей муниципальной услуги обеспечивается свободный доступ в здание Администрации (далее – здание).

В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются условия для прохода инвалидов и маломобильных групп населения. Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги наравне с другими лицами. Вход в здание Уполномоченного органа оборудуется пандусом. Помещения в которых предоставляется государственная услуга, должны иметь расширенные проходы, позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, а также должны быть оборудованы устройствами для озвучивания визуальной, текстовой информации, надписи, знаки, иная текстовая и графическая информация дублируется знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля. Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях и сопровождение. Для получателей муниципальной услуги обеспечивается свободный доступ в здание Администрации (далее – здание). Центральный вход в помещение Администрации оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании Администрации, осуществляющей исполнение муниципальной услуги. На территории, прилегающей к Администрации Магистрального сельского поселения, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. На стоянке должны быть предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочных мест плата не взымается.

Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, письменными столами (стойками) и стульями.

Места информирования, предназначенные для ознакомления граждан с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, письменными столами (стойками) и стульями.

Места ожидания должны иметь условия, удобные для граждан и оптимальные для работы должностных лиц администрации округа.

Места для ожидания должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) или скамьями (банкетками). Количество мест для ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании, но не может составлять менее 3 мест.

Места для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и ручками для письма.

Места приема оборудуются стульями и должны соответствовать установленным санитарным, противопожарным и иным нормам и правилам, соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

Рабочее место специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим и копирующим устройствам.

Кабинеты специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета и фамилии, имени, отчества и должности специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

2.4. Требования к составу документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Для предоставления 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.

Заявление о предоставлении выписки из книги может быть заполнено от руки, машинописным способом либо посредством электронных печатающих устройств, а также подготовлено в электронной форме с помощью Единого портала. 

Заявление, направленное в электронной форме с использованием Единого портала, может быть подписано усиленной неквалифицированной электронной подписью, сертификат ключа проверки которой создан и используется в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме, в установленном Правительством Российской Федерации порядке.

В заявлении о предоставлении выписки из книги главой ЛПХ или иным членом ЛПХ указывается формат предоставления такой выписки (в форме электронного документа или на бумажном носителе) (п.п.п. 3.2.2 в редакции Постановления Администрации Магистрального сельского поселения от 14.05.2024 № П-24/МГСОМС-147).

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. Уполномоченный 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 Магистрального 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. Формы контроля за исполнением административного

регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением положений административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений указанными лицами (далее – текущий контроль).

4.1.1. Текущий контроль осуществляется главой Администрации.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения уполномоченным специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, положений административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

4.2. Для осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, выявления и установления нарушений прав заявителей, принятия решений об устранении соответствующих нарушений проводятся плановые и внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги. Периодичность осуществления плановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливается Администрацией Магистрального сельского поселения Омского муниципального района Омской области. Плановые и внеплановые проверки проводятся должностным лицом, уполномоченным Главой Магистрального сельского поселения Омского муниципального района Омской области.

4.2.1. В ходе плановых и внеплановых проверок проверяется:

1) знание специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, положений административного регламента, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги;

2) соблюдение специалистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги, сроков и последовательности исполнения административных процедур;

3) правильность и своевременность информирования заявителей об изменении административных процедур, предусмотренных административным регламентом;

4) устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

4.3. Ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.3.1. В случае выявления нарушений требований к предоставлению муниципальной услуги, установленных административным регламентом и иными нормативными правовыми актами, виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.3.2. Ответственность за предоставление муниципальной услуги закрепляется в должностной инструкции.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и

действий (бездействия) органа Администрации (подведомственной

организации), а также должностного лица, муниципального служащего
5.1. Заявители вправе обратиться с жалобой на действия (бездействие) органов и должностных лиц, принимающих участие в предоставлении муниципальной услуги, а также на решения, принимаемые такими органами и лицами в ходе предоставления муниципальной услуги (далее - жалоба) в письменной (устной) форме лично или направить жалобу по почте, или с использованием коммуникационной сети «Интернет». 

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении государственной или муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федерального закона);

2) нарушение срока предоставления государственной или муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона;

3) требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной или муниципальной услуги, у заявителя;

5) отказ в предоставлении государственной или муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона;

6) затребование с заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра, организаций, предусмотренных частью 1.1 статьи 16 Федерального закона, или их работников в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной или муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона;

8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления государственной или муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления государственной или муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона.

10) требование у заявителя при предоставлении государственной или муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона.

5.3. Основаниями для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования являются:

- обращение заявителя лично с жалобой в письменной (устной) форме;

- поступление жалобы в письменной форме по почте (электронной почте).

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием сети "Интернет", официального сайта Администрации, Единого портала, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.4. При подаче жалобы заявитель вправе получить в Администрации следующую информацию, в том числе в электронном виде, необходимую для обоснования и рассмотрения жалобы:

- о местонахождении Администрации;

- сведения о режиме работы Администрации;

- о графике приема заявителей Главой Магистрального сельского поселения;

- о перечне номеров телефонов для получения сведений о прохождении процедур рассмотрения жалобы;

- о входящем номере, под которым зарегистрирована жалоба;

- о сроке рассмотрения жалобы;

- о принятых промежуточных решениях (принятие к рассмотрению, истребование документов).

При подаче жалобы заявитель вправе получить копии документов, подтверждающих обжалуемое действие (бездействие) должностного лица Администрации.

5.5. При обращении заявителя с жалобой в устной форме, содержание устного обращения заносится в карточку личного приема заявителя. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заявителя дается устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема заявителя. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.6. При обращении заявителя с жалобой в письменной форме срок рассмотрения жалобы заявителя не должен превышать 30 календарных дней с даты ее регистрации.

5.7. Жалоба заявителя в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), сведения о месте жительства заявителя- физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя – юридического лица, которым подается жалоба, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации жалобы;

- наименование органа, в который направляется жалоба, либо фамилию, имя и отчество должностного лица, либо должность соответствующего лиц, решения и действия (бездействия) которых обжалуются;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействиях), суть жалобы, доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа или должностного лица;

- личную подпись и дату.

К жалобе заявитель вправе приложить копии документов, подтверждающих изложенные в ней обстоятельства, подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. В этом случае в жалобе приводится перечень прилагаемых к ней документов.

5.8. Порядок рассмотрения жалобы заявителя, основания для отказа в рассмотрении жалобы.

В случае, если не указаны фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на жалобу не дается. Если в указанной жалобе содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, жалоба подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

Жалобу, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица Администрации, а также членов его семьи, Глава Магистрального сельского поселения вправе оставить без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить письменно заявителю, направившему жалобу о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем письменно сообщается заявителю, ее направившему, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, заместитель Главы сельского поселения  вправе принимать решение о безосновательности очередного обращения и прекращения переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанная жалоба и ранее направляемые жалобы направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется письменно заявитель, направивший жалобу.

В случае если ответ по существу поставленного в жалобе вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю, направившему жалобу, письменно сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в ней вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в жалобе вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заявитель вправе вновь направить жалобу.

5.9. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению Главой сельского поселения.

5.10. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных департаментом опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах.

В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, дается информация о действиях, осуществляемых Администрацией Магистрального сельского поселения Омского муниципального района Омской области, многофункциональным центром либо организацией, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.
2) отказывает в удовлетворении жалобы.

В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
5.11. Мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем окончания срока рассмотрения жалобы в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме.

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»
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Омской области,644905

Почтовый адрес: ул. Молодежная, д.14,

п. Магистральный, Омского района,

Омской области,644905

тел. /факс 930-242,

e-mail: magistralni@mail.ru
ОКПО 02785270, ОГРН 1055553037616

ИНН/КПП 5528024979/552801001

От ______________№ _______________
на № ___________ от _____________



	


Похозяйственная книга №_____  за л/счетом № ______

п.(с.д.) ________________________ ул. (пер.) ________________д. ____ кв. ___

	Родственные отношения
	Фамилия, имя, отчество
	Год рождения
	Паспортные данные
	Дата прописки
	Дата выписки
	примечание

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Специалист Администрации 

Магистрального сельского поселения                  __________/ _________

	АДМИНИСТРАЦИЯ

Магистрального сельского поселения

Омского муниципального района

Омской области

Место нахождения: ул. Молодежная, д.12,
п. Магистральный, Омского района,

Омской области,644905

Почтовый адрес: ул. Молодежная, д.14,

п. Магистральный, Омского района,

Омской области,644905

тел. /факс 930-242,

e-mail: magistralni@mail.ru
ОКПО 02785270, ОГРН 1055553037616

ИНН/КПП 5528024979/552801001

От _________________№ _____________
на № ___________ от _____________



	


ВЫПИСКА ИЗ ПОХОЗЯЙСТВЕННОЙ КНИГИ № _____
От «____» _______ 20___ г. 

Лицевой счет № ___

1. Адрес хозяйства:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

На _____________________________________________________________________________

(указывается один из членов хозяйства)

 (ИНН)_________________________________________________

                  (идентификационный номер налогоплательщика)
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: водоплавоющая

птица
	

	2.2. Хряки – производители
	
	6.3. 
	

	2.3. Молодняк на 

выращивании и откорме
	
	7. Кролики - всего
	

	2.4. 
	
	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 Магистрального 

сельского поселения                                                                               

	АДМИНИСТРАЦИЯ

Магистрального сельского поселения

Омского муниципального района

Омской области

Место нахождения: ул. Молодежная, д.12,
п. Магистральный, Омского района,

Омской области,644905

Почтовый адрес: ул. Молодежная, д.14,

п. Магистральный, Омского района,

Омской области,644905

тел. /факс 930-242,

e-mail: magistralni@mail.ru
ОКПО 02785270, ОГРН 1055553037616

ИНН/КПП 5528024979/552801001

От ___________№ ___________________
на № ___________ от _____________


	


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 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,

_____________________________________________________________________________

осуществляющего ведение похозяйственной книги)

«___» __________________________ г. 

_____________________________ ____________________ ____________________

(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»
	АДМИНИСТРАЦИЯ

Магистрального сельского поселения

Омского муниципального района

Омской области

Место нахождения: ул. Молодежная, д.12,
п. Магистральный, Омского района,

Омской области,644905

Почтовый адрес: ул. Молодежная, д.14,

п. Магистральный, Омского района,

Омской области,644905

тел. /факс 930-242,

e-mail: magistralni@mail.ru
ОКПО 02785270, ОГРН 1055553037616

ИНН/КПП 5528024979/552801001

От ___________________№ __________________
на № ___________ от _____________


	


ВЫПИСКА ИЗ ДОМОВОЙ КНИГИ

« _____» _________ 20 ____ г. 

      дата выдачи  

       дана Администрацией Магистрального сельского поселения в том, что

гр. _______________________________________, _______________ г.р.,

уроженец: ______________________________________________________;

паспорт: _________№ ____________ выдан ____________________________, дата выдачи _______________г.

зарегистрирован по месту жительства по адресу:

- ______________________________________________________________

                с дата постановки на учет                                                                   по дата снятия с рег.учета.

Выписка дана на основании домовой книги № ___, стр.___

Специалист                                              ____________ / _______________ /  

                                                                                                              Подпись                                ф.и.о.

Начало предоставления муниципальной услуги:


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








Консультация получателя муниципальной услуги











Проведение экспертизы документов








Подготовка выписки из лицевого счета похозяйственной книги











Выдача выписки из


лицевого счета


похозяйственной книги





Регистрация выданных


выписок из лицевых счетов


похозяйственных книг 


в журнале регистрации











Оказание муниципальной услуги завершено








Приложение № 2


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» 


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»








Приложение № 3


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» 


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»








Приложение № 4


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» 


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»








Приложение № 5


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» 


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»








