Утвержден

постановлением администрации 
городского округа город Шахунья
Нижегородской области

от 15.05.2013 года № 411
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

"ВЫДАЧА ДОКУМЕНТОВ (ВЫПИСОК ИЗ ДОМОВЫХ И ПОХОЗЯЙСТВЕННЫХ КНИГ, СПРАВОК) НА ТЕРРИТОРИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРОД ШАХУНЬЯ НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (выписок из домовых и похозяйственных книг, справок) на территории городского округа город Шахунья Нижегородской области» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности оказания муниципальной услуги по выдаче документов (справок, выписок из домовых и похозяйственных книг) на территории городского округа город Шахунья (далее - муниципальная услуга).

Административный регламент определяет сроки, устанавливает порядок оказания муниципальной услуги, последовательность административных действий (административных процедур).

1.2. В настоящем регламенте используется следующий термин:

 административная процедура - последовательность действий уполномоченного должностного лица администрации при исполнении муниципальной функции по предоставлению гражданам справок, выписок из похозяйственных и домовых книг;

- похозяйственная книга - документ первичного административного учета городского поселения, наличия у него скота, жилых построек и другого имущества;

- выписка из похозяйственной книги - документ, предоставляемый гражданину отражающий сведения о гражданах, зарегистрированных по месту жительства, подтверждающий факт наличия у гражданина скота, а также отражающий состав семьи гражданина;

- справка - документ, предоставляемый гражданину на основании действующего нормативного правового акта, с информацией, которой располагает администрация;

- домовая книга - документ, в котором отражены сведения о владельцах жилого помещения и сведения о зарегистрированных гражданах по месту жительства в данном жилом доме, помещении, сведения в книге заполняются соответствующими уполномоченными должностными лицами;

- выписка из домовой книги - документ, в котором отражены сведения о владельцах жилого помещения и сведения о зарегистрированных гражданах по месту жительства в данном жилом доме.

- личное подсобное хозяйство (далее - ЛПХ) - форма непредпринимательской деятельности по производству и переработке сельскохозяйственной продукции.

1.3. Предмет регулирования Административного регламента: выдача документов (выписок из домовых и похозяйственных книг, справок) на территории городского округа город Шахунья Нижегородской области.
1.4. Получатели муниципальной услуги:

- физические лица, которым земельные участки предоставлены или которыми земельные участки приобретены для ведения личного подсобного хозяйства (далее - заявители), при этом земельный участок может находиться в черте городского округа (приусадебный земельный участок) и земельный участок за чертой  городского округа (полевой земельный участок), за исключением земель садоводческих объединений граждан.

1.5. Информирование по предоставлению муниципальной услуги:

Информация о муниципальной услуге размещается:

- на информационных стендах, расположенных в помещениях территориальных отделов (секторов) администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области,

- в информационно-телекоммуникационной сети Интернет:

- на официальных сайтах территориальных отделов (секторов) администрации городского округа город Шахунья (пункт 1.5.2.).
- на Интернет-портале государственных и муниципальных услуг Нижегородской области (www.gu.nnov.ru);

- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (www.gosuslugi.ru).

Информация по предоставляемой муниципальной услуге также может доводиться до получателей муниципальной услуги посредством телефонной связи, электронной почты, средств массовой информации, при личном обращении.

1.5.1.Муниципальную услугу «Выдача документов (выписок их домовых и похозяйственных книг, справок) на территории городского округа город Шахунья Нижегородской области» уполномочены оказывать территориальные отделы (секторы) администрации городского округа город Шахунья (далее – территориальные органы).
1.5.2. Муниципальную услугу осуществляют следующие территориальные отделы (секторы) администрации городского округа город Шахунья: 

- Акатовский территориальный отдел администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области

606910, Нижегородская область, г. Шахунья, д. Акаты, ул. Новая, д. 10

Телефон - (83152) 34-2-32

Адрес электронной почты: shahoon_akaty@mail.ru
Режим работы:

    понедельник – четверг 8.00 - 17.00

    пятница 8.00- 16.00

    перерыв                 12.00 - 13.00

    суббота - воскресенье   выходные дни

- Вахтанский территориальный отдел администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области
606900, Нижегородская область, г. Шахунья, р.п. Вахтан, ул. Ленина, д. 20

Телефон –(83152) 43-1-81

Адрес электронной почты: shahoon_vahtan@mail.ru
Режим работы:

    понедельник - пятница    8.00 - 17.00

    пятница 8.00- 16.00

    перерыв                 12.00 - 13.00

    суббота - воскресенье   выходные дни

 -  Красногорский территориальный  сектор  администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области

606910, Нижегородская область, г. Шахунья, д. Красногор, ул. Центральная, д. 24

Телефон –(83152) 48-2-08

Адрес электронной почты: shahoon_kras@mail.ru
Режим работы:

    понедельник – четверг 8.00 - 17.00

    пятница 8.00- 16.00

    перерыв                 12.00 - 13.00

    суббота - воскресенье   выходные дни

-  Лужайский территориальный отдел администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области

60676, Нижегородская область, г. Шахунья, п. Лужайки, ул. Школьная, д. 16

Телефон –(83152) 38-1-22

Адрес электронной почты: shahoon_luzh@mail.ru
Режим работы:

    понедельник – четверг 8.00 - 17.00

    пятница 8.00- 16.00

    перерыв                 12.00 - 13.00

    суббота - воскресенье   выходные дни

 - Туманинский территориальный сектор администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области


606910,Нижегородская область, г.Шахунья, д.Туманино, ул.Молодежная, д. 17


Телефон – (83152)42-2-27


Адрес электронной почты: shahoon_tum@mail.ru
  Режим работы:

    понедельник – четверг 8.00 - 17.00

    пятница 8.00- 16.00

    перерыв                 12.00 - 13.00

    суббота - воскресенье   выходные дни

 - Хмелевицкий территориальный отдел  администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области

606910, Нижегородская область, г. Шахунья, с. Хмелевицы, ул. Центральная, д. 42

Телефон – (83152) 66-1-90

Адрес электронной почты: shahoon_hmel@mail.ru
         Режим работы:

    понедельник – четверг 8.00 - 17.00

    пятница 8.00- 16.00

    перерыв                 12.00 - 13.00

    суббота - воскресенье   выходные дни

- Сявский территориальный отдел  администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области
606903, Нижегородская область, г. Шахунья, р.п. Сява, ул. Кирова, д.22

Телефон – (83152) 36-5-67

Адрес электронной почты: syavafo@mail.ru
        Режим работы:

    понедельник – четверг 8.00 - 17.00

    пятница 8.00- 16.00

    перерыв                 12.00 - 13.00

    суббота - воскресенье   выходные дни

 - Шахунский территориальный отдел администрации городского округа город Шахунья Нижегородской области
606910, Нижегородская область, г. Шахунья, пл. Советская, д. 1

Телефон – (83152) 2-13-90

        Режим работы:

    понедельник – четверг 8.00 - 17.00

    пятница 8.00- 16.00

    перерыв                 12.00 - 13.00

    суббота - воскресенье   выходные дни

1.5.3. Предоставление муниципальной услуги получателям осуществляется непосредственно в помещениях территориальных отделов (секторов) администрации городского округа город Шахунья.

1.5.4. Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами территориальных отделов (секторов) администрации городского округа город Шахунья в устной либо письменной форме при личном обращении граждан, на основании устного обращения по телефону или письменного обращения в свободной форме посредством почтовой связи или электронной почты.

1.5.5. При информировании по процедуре предоставления муниципальной услуги по письменным обращениям ответ излагается в простой и четкой форме и направляется почтой или по факсу в адрес получателя муниципальной услуги в срок, не превышающий 7 рабочих дней со дня регистрации обращения.

1.5.6. При информировании по процедуре предоставления муниципальной услуги по обращениям, направленным по электронной почте, ответ направляется по электронной почте на электронный адрес получателя муниципальной услуги в срок, не превышающий 7 рабочих дней со дня регистрации обращения.

1.5.7. Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги производится в помещениях территориальных отделов (секторов) администрации городского округа город Шахунья в часы работы.

Специалисты территориальных отделов (секторов) со ссылками на соответствующие нормативные правовые акты информируют заявителей по интересующим их вопросам.

1.5.8. При ответах на телефонные звонки специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании территориального отдела (сектора), в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому специалисту или же обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги:

Выдача документов (выписок из домовых и похозяйственных книг, справок) на территории городского округа город Шахунья Нижегородской области.
2.2. Наименование органа, оказывающего муниципальную услугу:

Муниципальная услуга предоставляется территориальными отделами (секторами) администрации городского округа город Шахунья.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

а) подготовленные документы (справки, выписки из домовых и похозяйственных книг), которые выдаются в двух экземплярах.
- подготовленные документы (справки, выписки из домовых и похозяйственных книг) подписываются начальниками территориальных отделов (секторов) и заверяются печатью территориальных отделов (секторов).
б) мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги:

- письменный отказ в выдаче документов (справок, выписок из домовых и похозяйственных книг) подписанный начальниками территориальных отделов (секторов).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:

В течение 15 рабочих дней со дня регистрации заявления.

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги:

- Конституцией Российской Федерации, принятой всенародным голосованием 12.12.1993 (официальный текст Конституции РФ с внесенными в нее поправками от 30.12.2008 опубликован в издании "Российская газета", N 7, 21.01.2009);

- Федеральный закон от 07.07.2003 N 112-ФЗ "О личном подсобном хозяйстве";

-  Федеральным законом от 09.02.2009 N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов местного самоуправления" (опубликован: "Парламентская газета", N 8, 13-19.02.2009); 

- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ, ст. 16, п. 1, пп. 33 "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

- Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (первоначальный текст документа опубликован в издании "Российская газета", N 95, 05.05.2006);

- Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

- Приказ Министерства сельского хозяйства Российской Федерации от 11.10.2010 N 345 "Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов".
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы:

1) заявление о выдаче документов (справок, выписок из домовых и похозяйственных книг) (приложение 1 к настоящему регламенту);

2) документы, удостоверяющие личность заявителя и членов хозяйства, совместно проживающих и (или) совместно осуществляющих с ним ведение личного подсобного хозяйства (паспорт гражданина РФ; при наличии несовершеннолетних, являющихся членами хозяйства, заявитель представляет свидетельство о рождении);

3) свидетельство о государственной регистрации права собственности на земельный участок;

4) свидетельство о государственной регистрации права собственности на жилой дом (квартиру);

5) свидетельство о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории РФ;

6) документы, подтверждающие право собственности или иное право на сельскохозяйственную технику, оборудование, транспортное средство (паспорт транспортного средства, свидетельство о государственной регистрации транспортного средства, договор купли-продажи транспортного средства, сельскохозяйственной техники);

7) документы, подтверждающие право пользования объектами недвижимого имущества при отсутствии сведений, содержащихся в них, в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

С оригиналами документов представляются их ксерокопии в 1 экземпляре.

При представлении заявителем документов на членов хозяйства, совместно проживающих и (или) совместно осуществляющих ведение личного подсобного хозяйства, заявитель дополнительно представляет документы, подтверждающие наличие согласия указанных лиц на обработку персональных данных, а также полномочие заявителя действовать от имени указанных лиц или их законных представителей при передаче персональных данных членов хозяйства в департамент экономического развития.

2.6.2. Документы (их копии или сведения, содержащиеся в них), указанные в пп. 3, 4, 5 п. 2.6.1, запрашиваются специалистами территориальных отделов (секторов) в государственных органах и подведомственных государственным органам организациях, в распоряжении которых находятся документы, если заявитель не представил документы самостоятельно.

2.7. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативно-правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, ОМСУ и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги:

- выписка из ЕГРП о правах на земельный участок;

- выписка из ЕГРП о правах на жилой дом (квартиру);

- сведения о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории РФ.

Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.

2.8. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги:

Услугой, которая необходима для предоставления муниципальной услуги, является выдача выписки из реестровой книги сведений о праве собственности.

2.9. Специалисты территориальных отделов (секторов) не вправе требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

- представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона N 210-ФЗ.

2.10. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- заявителем не представлены документы, определенные в пп. 1, 2, 6, 7 п. 2.6.1 настоящего Административного регламента.

2.11. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

- отсутствие у заявителя и членов хозяйства, совместно проживающих и (или) совместно осуществляющих с ним ведение хозяйства, земельного участка, предоставленного и (или) приобретенного для ведения личного подсобного хозяйства, при этом земельный участок может находиться в черте городского округа город Шахунья (приусадебный земельный участок) и земельный участок за чертой городского округа город Шахунья (полевой земельный участок), за исключением земель садоводческих объединений граждан.

2.12. Порядок оплаты за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не более 15 минут.

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

В день поступления заявления в письменной форме непосредственно от заявителя и прилагаемых к нему документов специалист территориального отдела (сектора) ответственный за предоставление услуги, проводит проверку правильности заполнения заявления и наличия прилагаемых к нему документов, регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений.
Регистрация заявления осуществляется не более 30 минут.

2.15. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга:

Места для заполнения необходимых документов, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для оформления документов, а также бланками заявлений и необходимыми канцелярскими принадлежностями.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах  территориальных отделов (секторов)  размещается следующая обязательная информация:

- номера телефонов, факсов, электронные адреса администрации городского округа город Шахунья, территориальных отделов (секторов), оказывающих муниципальную услугу.

- режим работы территориальных отделов (секторов), оказывающих муниципальную услугу.

- срок предоставления муниципальной услуги;

- форма заявления о предоставлении муниципальной услуги и образец его заполнения;

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

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- Административный регламент.

2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

Показатели доступности муниципальной услуги:

- информация о муниципальной услуге публикуется на официальном сайте администрации городского округа город Шахунья и на официальных сайтах территориальных отделов (секторов).

- наличие информации о графике работы.

- услуга оказывается бесплатно;

- с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры по оказанию муниципальной услуги по телефону и непосредственно в территориальных отделах (секторах).

Показатели качества муниципальной услуги:

- соответствие требованиям Административного регламента;

- соблюдение сроков предоставления услуги;

- наличие обоснованных жалоб.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ

ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Административные процедуры по предоставлению муниципальной услуги включают в себя:

- обращение получателя муниципальной услуги, регистрация заявления, прием документов;

- работа с документами заявителя (в т.ч. формирование и направление межведомственного запроса),

Оформление документов (справок, выписок из домовых и похозяйственных книг), или мотивированного отказа в предоставлении услуги;

- выдача следующих документов (справок, выписок их домовых и похозяйственных книг),  или мотивированного отказа в предоставлении услуги:
  - выписки из похозяйственной книги (приложение 2)

  - справки о составе семьи (Приложение 3);

- справки с места регистрации граждан (Приложение 4);

- справки о количестве зарегистрированных граждан в домовладении (Приложение 5);

- справки об отсутствии центрального отопления либо наличии печного отопления (Приложение 6);

- справки о наличии личного подсобного хозяйства (Приложение 7);

- справки о регистрации и проживания на день смерти (Приложение 8);

- справки об иждивении (Приложение 9).

3.2. Основанием для начала оказания муниципальной услуги, регистрации заявления, приема документов является обращение заявителя в территориальные отделы (секторы) по поводу выдачи документов (справок, выписок из домовых и похозяйственных книг).
Специалист территориального отдела (сектора), ответственный за исполнение административной процедуры:

- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность;

- осуществляет прием документов в соответствии с п. 2.6, 2.7 настоящего Административного регламента;

- сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, после чего оригинал возвращается заявителю;

- устанавливает наличие (отсутствие) оснований для отказа в приеме документов.

Результатом осуществления данной административной процедуры является:

1. Регистрация заявления в журнале регистрации заявлений, прием ксерокопий документов от заявителя.

Регистрация заявления осуществляется в случае наличия документов в соответствии с п. 2.6 настоящего Административного регламента. Специалист территориального отдела (сектора) осуществляет прием ксерокопий документов и регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений.

2. Мотивированный отказ в приеме документов.

Основанием для отказа в приеме документов, регистрации заявления являются основания, указанные в п. 2.10 настоящего Административного регламента.

Способ фиксации результата - на бумажном носителе.

3.3. Работа с документами, или мотивированного отказа в предоставлении услуги.

Основанием для осуществления данной процедуры является регистрация заявления в журнале регистрации заявлений, прием ксерокопий документов от заявителя.

Специалист территориального отдела (сектора), ответственный за исполнение данной процедуры:

1. Рассматривает документы заявителя на предмет их правильного заполнения 

2. Формирует и направляет межведомственные запросы в случае непредставления заявителем самостоятельно документов, указанных в пп. 3, 4, 5 п. 2.6.1 настоящего Административного регламента:

- в Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Нижегородской области на получение выписки из ЕГРП о правах отдельного лица на имеющиеся у него объекты недвижимого имущества, в т.ч. земельный участок, в случае непредставления заявителем самостоятельно свидетельства о праве собственности на земельный участок, жилой дом (квартиру). Срок подготовки и направления запроса - 1 рабочий день со дня регистрации заявления;

- в Межрайонную инспекцию Федеральной налоговой службы N 13 России по Нижегородской области на получение справки о постановке заявителя на учет в налоговом органе с указанием идентификационного номера налогоплательщика в случае непредставления заявителем свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории РФ. Срок подготовки и направление запроса - 1 рабочий день со дня регистрации заявления.

3. Устанавливает наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.1. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- посещает личное подсобное хозяйство (приусадебный земельный участок в черте городского округа);

- заполняет лицевой счет похозяйственной книги на каждое заявленное личное подсобное хозяйство. Записи в похозяйственной книге производятся в соответствии с порядком ведения похозяйственных книг, утвержденным Приказом Министерства сельского хозяйства Российской Федерации от 11.10.2010 N 345 "Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов";

- заводит на каждого гражданина, обратившегося за получением муниципальной услуги учетное дело, в котором содержатся все представленные заявителем ксерокопии документов;

- оформляет и передает на согласование начальнику территориального отдела (сектора) подготовленные документы (справки, выписки из домовых и похозяйственных книг)
Начальник территориального отдела (сектора) проводит экспертизу представленных документов и проверяет правильность их оформления.
В случае отсутствия замечаний к оформлению документов они печатаются в количестве 3 экземпляров, передаются на подпись начальнику территориального отдела (сектора) и заверяется печатью.

3.2. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист территориального отдела (сектора) готовит письменный мотивированный отказ в предоставлении услуги.

Мотивированный отказ в предоставлении услуги подписывается начальником территориального отдела (сектора). Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются основания, указанные в п. 2.11 настоящего Административного регламента.

Максимальный срок выполнения данного административного действия - 14 рабочих дней со дня регистрации заявления.

Результатом административной процедуры являются подписанные и заверенные печатью территориального отдела (сектора) документы (справки, выписки из домовой и похозяйственной книг)  или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Способ фиксации результата - на бумажном носителе.

3.4. Выдача документов (справок, выписок из домовых и похозяйственных книг) или мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является подписанные в установленном порядке документы (справки, выписки из домовых и похозяйственных книг) или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Специалист территориального отдела (сектора) регистрирует выдаваемые документы (справки, выписки из домовых или похозяйственных книг) в журнале регистрации документов (справок и выписок из домовых и похозяйственных книг) выдает два экземпляра указанных документов по предъявлении заявителем документа, удостоверяющего личность, под личную подпись.

Один экземпляр подшивается в дело.

В случае отказа в предоставлении услуги выдается мотивированный отказ в предоставлении услуги.

Максимальное время выполнения данного административного действия не превышает 30 минут.

Результат процедуры: выдача документов (справок, выписок из домовых и похозяйственных книг) либо мотивированного отказа заявителю под личную подпись. Специалист территориального отдела (сектора) фиксирует результат предоставления услуги в журнале регистрации заявлений.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по оказанию услуги, и принятием решений осуществляется начальниками территориальных отделов (секторов).

Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Нижегородской области и муниципальных правовых актов.

Текущий контроль осуществляется постоянно.

Специалисты территориальных отделов (секторов), ответственные за оказание муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения административных процедур, указанных в настоящем регламенте, решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе оказания муниципальной услуги.

Персональная ответственность специалистов закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, законодательства Нижегородской области.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

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

7) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе в территориальный орган. Жалобы на решения, принятые начальниками территориальных органов, подаются в администрацию городского округа город Шахунья.
2. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

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

3. Жалоба, поступившая в территориальный отдел (сектор), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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.

4. По результатам рассмотрения жалобы  принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

6. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

_________
Приложение 1

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги "Выдача документов (выписок из домовых и похозяйственных книг, справок) на территории городского округа город Шахунья Нижегородской области»
Заявление 

Начальнику _________________

Территориального отдела (сектора)  администрации городского округа город Шахунья

___________________________________________________________________ (Ф.И.О.)

От ________________________________________________________________________

                  (фамилия, имя, отчество; дата рождения)

Документ, удостоверяющий личность:

___________________________________________________________________________

                                 (паспорт)

Серия документа

___________________________________________________________________________

Номер документа

___________________________________________________________________________

Дата выдачи документа

___________________________________________________________________________

Кем выдан документ, удостоверяющий личность

___________________________________________________________________________

Адрес постоянного проживания (место регистрации физического лица):

Регион ____________________________________________________________________

Город _____________________________________________________________________

Улица _____________________________________________________________________

Дом _______________________________________________________________________

Корпус ____________________________________________________________________

Строение __________________________________________________________________

Квартира __________________________________________________________________

Телефон (факс) заявителя(ей) _________________________________________________
ИНН _______________________________________________________________________

Прошу выдать справку (выписку из домовой книги, выписку из похозяйственной книги)
для целей:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

1. Сведения о личном подсобном хозяйстве: <1>
Адрес хозяйства ___________________________________________________________

                   (область, город, улица, дом, корпус)

___________________________________________________________________________

2. Сведения о земельных участках:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

                              (адрес участка)

3. Вид права, на котором используется земельный участок

____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________

    (собственность, аренда, постоянное (бессрочное) пользование и др.)

4.  Реквизиты  документа,  удостоверяющего  право,   на  котором  заявитель

использует земельный участок

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

              (название, номер, дата выдачи, выдавший орган)

5. Площадь земельного участка _______________________________________ кв. м

6. Категория земель (з/п, лпх, схн) _______________________________________

7. Кадастровый номер ______________________________________________________

8. Иные сведения о заявителе:

Страховой  номер индивидуального лицевого  счета  в  системе  обязательного

пенсионного страхования (СНИЛС)

___________________________________________________________________________

Предыдущие фамилия и (или) имя, и (или) отчество (при наличии)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Предыдущий(ие) документ(ы), удостоверяющий(ие) личность (при наличии)

Серия документа, номер, дата выдачи, кем выдан

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Иное ______________________________________________________________________

Ответственность  за  достоверность  представленных  сведений  и  документов

несет заявитель.

Приложение: в соответствии с Перечнем документов.

Заявитель: ________________________________ __________________

 

             (Ф.И.О. физического лица)          (подпись)

"___" __________________________20 г.

    --------------------------------

    <1> Здесь и далее указываются сведения на день составления заявки

Приложение 2

к Административному регламенту по предоставлению  муниципальной услуги "Выдача документов (выписок из домовых и похозяйственных книг, справок) на территории городского округа город Шахунья Нижегородской области»
                   Выписка из похозяйственной книги N _____

____________________ территориального отдела (сектора) администрации городского округа город Шахунья

          Лицевой счет N ___ Адрес хозяйства ______________________________________
Фамилия, имя, отчество члена хозяйства, записанного первым _____________________
N ___________________________________ Идентификационный N налогоплательщика

 по земельно-кадастровой документации (ИНН) __________________________________
                                           



   (заполняется при наличии у

                                           



физического лица данного номера)
	I. Список членов хозяйства - всего чел.    
	20__ г.
	20__ г.
	20__ г.
	20__ г.
	20__ г.

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Фамилия, имя, отчество (полностью)
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Отношение к члену хозяйства, записанному первым
	Записан первым глава хозяйства)


	
	
	
	

	Пол (мужской, женский)
	
	
	
	
	

	Число, месяц, год рождения
	
	
	
	
	


II. Площадь земельных участков личного подсобного хозяйства,

занятых посевами и посадками сельскохозяйственных культур,

плодовыми, ягодными насаждениями

(сотка)

	
	20__
 г. 
	20__
 г. 
	20__
 г. 
	
	2011
 г. 
	20__
 г. 
	20__
 г. 

	Всего  земли,
занятой      
посевами    и
посадками  (с
точностью  до
0,01 га)     
	
	
	
	овощей  открытого
грунта           
	
	
	

	
	
	
	
	овощей  закрытого
грунта           
	
	
	

	
	
	
	
	кормовых культур 
	
	
	

	в  том  числе
приусадебный 
земельный    
участок      
	
	
	
	кукурузы         
	
	
	

	
	
	
	
	подсолнечника    
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	полевой      
земельный    
участок      
	
	
	
	
	
	
	

	земельная    
доля         
	
	
	
	Многолетние      
насаждения      и
ягодные культуры:
	
	
	

	сенокосы  (за
пределами    
приусадебного
участка)     
	
	
	
	плодовые         
насаждения       
	
	
	

	Посеяно:     
(сотка)      
	
	
	
	ягодники         
	
	
	

	картофеля    
	
	
	
	
	
	
	


 --------------------------------
<*> Указать номер зем. участка по земельно-кадастровой документации.

	Указать  кадастровый номер     участка и реквизиты документа, на основании   которого в книгу внесена запись
	Категория земель (зп - земля поселений; схн - земля сельхозназначения) 
(с точностью до 0,01 га)
	20__
г.  
	20__
г.  
	20__
г.  
	20__
г.  
	20__
г.  

	Сведения  о  правах   на
землю:                  
в собственности         
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	во владении             
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	в пользовании           
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	в аренде                
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


III. Количество сельскохозяйственных животных, птицы и пчел(голов)

	
	20__
 г. 
	20__
 г. 
	20__
 г. 
	20__
 г. 
	20__
 г. 
	
	20__
 г. 
	20__
 г. 
	20__
 г. 
	20__
 г. 
	20__
 г. 

	1. Крупный рогатый
скот - всего      
	
	2. Свиньи - всего  
	
	
	
	
	

	в    том    числе:
коровы            
	
	в    том     числе:
свиноматки основные
(от   9   мес.    и
старше)            
	
	
	
	
	

	быки-производители
	
	
	
	
	
	хряки-производители
	
	
	
	
	

	телки до 1 года   
	
	
	
	
	
	поросята    до    2
месяцев            
	
	
	
	
	

	телки от 1 года до
2 лет             
	
	
	
	
	
	поросята от 2 до  4
месяцев            
	

	нетели            
	
	
	
	
	
	
	

	бычки           на
выращивании      и
откорме           
	
	
	
	
	
	молодняк         на
выращивании       и
откорме            
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


(голов)

	
	20__
 г. 
	20__
 г. 
	20__
 г. 
	20__
 г. 
	20__
 г. 
	
	20__
 г. 
	20__
 г. 
	20__
 г. 
	20__
 г. 
	20__
 г. 

	Овцы  всех  пород   -
всего                
	
	
	
	
	
	Птица      -
всего       
	
	
	
	
	

	овцематки   и    ярки
старше 1 года        
	
	
	
	
	
	в том числе:
куры-несушки
	
	
	
	
	

	бараны-производители 
	
	
	
	
	
	молодняк кур
	
	
	
	
	

	ярочки до 1 года     
	
	
	
	
	
	утки        
	
	
	
	
	

	баранчики и валухи на
выращивании и откорме
	
	молодняк    
уток        
	
	
	
	
	

	
	
	гуси        
	
	
	
	
	

	Из   всех   овец    -
романовские          
	
	
	
	
	
	молодняк    
гусей       
	
	
	
	
	

	Козы - всего         
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	в том числе:         
	
	
	
	
	
	
	

	козоматки  и  козочки
старше 1 года        
	
	
	
	
	
	
	

	козлы                
	
	
	
	
	
	Кролики    -
всего       
	
	
	
	
	

	козочки до 1 года    
	
	
	
	
	
	в том числе:
кроликоматки
	
	
	
	
	

	Козлики            на
выращивании и откорме
	
	
	
	
	
	молодняк    
кроликов    
	
	
	
	
	

	Лошади - всего       
	
	
	
	
	
	Пчелосемьи  
	
	
	
	
	

	в том  числе:  кобылы
старше 3 лет         
	
	
	
	
	
	Другие  виды
животных    
	
	
	
	
	

	жеребцы-производители
	
	
	
	
	
	в том числе:
	
	
	
	
	

	кобылы до 3 лет      
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	жеребцы до 3 лет     
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Дополнительные сведения об изменениях количества

сельскохозяйственных животных, птицы и пчел в течение сельскохозяйственного года

	  Дата  
внесения
 записи 
	Сельскохозяйственные
  животные, птицы,  
       пчелы        
	Уточненное
количество
	  Дата  
внесения
 записи 
	Сельскохозяйственные
  животные, птицы,  
       пчелы        
	Уточненное
количество

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


IV. Сельскохозяйственная техника, оборудование, транспортные средства, принадлежащие 
на праве собственности или ином праве гражданину, ведущему хозяйство

(единиц)

	
	20__
 г. 
	20__
 г. 
	20__
 г. 
	20__
 г. 
	20__
 г. 
	
	20__
 г. 
	20__
 г. 
	20__
 г. 
	20__
 г. 
	20__
 г. 

	Тракторы        
	
	
	
	
	
	Оборудование  
для           
переработки   
молока        
	
	
	
	
	

	Комбайны        
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Сеялки         и
посевные        
комплексы       
	
	
	
	
	
	Холодильное   
оборудование  
(кроме бытовых
холодильников)
	
	
	
	
	

	Поливальные     
машины         и
установки       
	
	
	
	
	
	Мукомольное   
оборудование и
крупорушки    
	
	
	
	
	

	Плуги           
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Сенокосилки     
	
	
	
	
	
	Грузовые      
автомобили    
	
	
	
	
	

	Мотоблоки,      
мотокультиваторы
со      сменными
орудиями        
	
	
	
	
	
	Прицепы      и
полуприцепы   
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	Легковые      
автомобили    
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	Мотоциклы     
	
	
	
	
	

	Доильные        
установки      и
агрегаты        
	
	
	
	
	
	Снегоходы     
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	Моторные лодки
и катера      
	
	
	
	
	

	Транспортеры для
уборки навоза   
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Раздатчики      
кормов          
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Сепараторы   для
молока          
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Дополнительные сведения:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Дата обращения:

Выписка верна.

Начальник территориального

отдела (сектора)              _______________________         /_______________________/

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

Приложение 3

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

"Выдача документов (выписок из домовых и похозяйственных книг, справок) на территории городского округа город Шахунья Нижегородской области»»
БЛАНК СПРАВКИ О СОСТАВЕ СЕМЬИ 


Зарегистрированному(ой) в г. Шахунья, по ул. ______________________ д. ____

в том, что действительно его (ее)

семья состоит

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Основание: Домовая книга.

Справка дана для представления по месту требования.

Специалист __________ территориального отдела 

администрации городского округа

город Шахунья               ___________________      /_________________/

Приложение 4
к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

"Выдача документов (выписок из домовых и похозяйственных книг, справок) на территории городского округа город Шахунья Нижегородской области»
БЛАНК СПРАВКИ

С МЕСТА РЕГИСТРАЦИИ ГРАЖДАН

Настоящая справка выдана _____________________, о том,  что  он  (она)  действительно  на  __________________  года  был(а)

зарегистрирован(а) по адресу:

Нижегородская область, г. Шахунья, ул. ________________________, д. ___________, д.______
Основание: Домовая книга.

Справка дана для представления по месту требования.

Специалист __________ территориального отдела 

администрации городского округа

город Шахунья               ___________________      /_________________/

Приложение 5

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

"Выдача документов (выписок из домовых и похозяйственных книг, справок)на территории городского округа город Шахунья Нижегородской области»
БЛАНК СПРАВКИ

О КОЛИЧЕСТВЕ ЗАРЕГИСТРИРОВАННЫХ ГРАЖДАН В ДОМОВЛАДЕНИИ

Настоящая справка выдана _______________________________________________________________в том, что действительно в ________________________________________________

по адресу: Нижегородская область, г. Шахунья

ул.(пер.)___________________________________,д. _______________________,д._____
принадлежащем_____________________________________________________________
___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

зарегистрированы:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Основание: Домовая книга.

Справка дана для представления по месту требования.

Специалист __________ территориального отдела 

администрации городского округа

город Шахунья               ___________________      /_________________/

Приложение 6

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

"Выдача документов (выписок из домовых и похозяйственных книг, справок) на территории городского округа город Шахунья Нижегородской области»
БЛАНК СПРАВКИ

ОБ ОТСУТСТВИИ ЦЕНТРАЛЬНОГО ОТОПЛЕНИЯ

ЛИБО НАЛИЧИИ ПЕЧНОГО ОТОПЛЕНИЯ

Настоящая справка выдана __________________________________________________________________________проживающему(ей)  и  зарегистрированному(ей)  в  г.  Шахунья  Нижегородской области,

ул. (пер.) __________________________________________, д. ________________, д.______
в том, что

действительно: ____________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Справка дана для представления по месту требования.

Основание: Домовая книга.

Специалист __________ территориального отдела 

администрации городского округа

город Шахунья               ___________________      /_________________/

Приложение 7

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

"Выдача документов (выписок из домовых и похозяйственных книг, справок) на территории городского округа город Шахунья Нижегородской области»
БЛАНК СПРАВКИ

О НАЛИЧИИ ЛИЧНОГО ПОДСОБНОГО ХОЗЯЙСТВА

Настоящая справка выдана __________________________________________________________________________проживающему(ей) по адресу:________________________________________________

	Состав личного подсобного 
        хозяйства         
	       Количество        
 (голов, единиц, кв. м)  
	     Примечание     

	Скот:                     
	
	

	- коровы                  
	
	

	- телки от 6 до 18 месяцев
	
	

	- бычки на выращивание    
	
	

	- птица                   
	
	

	- свиньи                  
	
	

	- козы                    
	
	

	- быки                    
	
	


Специалист __________ территориального отдела 

администрации городского округа

город Шахунья               ___________________      /_________________/

Приложение 8

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

"Выдача документов (выписок из домовых и похозяйственных книг, справок) на территории городского округа город Шахунья Нижегородской области»
БЛАНК СПРАВКИ

О РЕГИСТРАЦИИ И ПРОЖИВАНИИ НА ДЕНЬ СМЕРТИ

Настоящая справка выдана _______________________________________________________________________, в том, что ее (его) _____________________________________________________________________________постоянно на день смерти __________________________________________________

был(а) зарегистрирован(а) и проживал(а) по адресу:

Нижегородская область, г. Шахунья, ул.__________________________________________, д. _______________________, д.____

Совместно  с ним (ней) по  вышеуказанному  адресу  зарегистрированы  и

проживали в наследственном доме и продолжают(ет) проживать:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Основание: Домовая книга.

Справка дана для представления по месту требования.

Специалист __________ территориального отдела 

администрации городского округа

город Шахунья               ___________________      /_________________/

Приложение 9

к Административному регламенту по предоставлению муниципальной услуги

"Выдача документов (выписок из домовых и похозяйственных книг, справок) на территории городского округа город Шахунья Нижегородской области»
БЛАНК СПРАВКИ ОБ ИЖДИВЕНИИ

Настоящая справка выдана _________________________________________________ проживающему(ей) и зарегистрированному(ей) в г. Шахунья Нижегородской области, 
ул. (пер.) ____________________________, д. __________________,д.__________________

в том, что

действительно: ____________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Справка дана для представления по месту требования.

Специалист __________ территориального отдела 

администрации городского округа

город Шахунья               ___________________      /_________________/
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