№ 52 от       10 .07.2013 

СОДЕРЖАНИЕ 

	Наименование НПА
	Дата регистрации
	Номер
	Краткое содержание

	Постановление администрации города Сердобска
	02.07.2013
	259
	О подготовке документации по планировке (проекта планировки и проекта межевания) линейного объекта «Строительство зоновой ВОЛС в направлении: «Ртищево - Сердобск» по адресу: город Сердобск, Сердобский район, Пензенская область, общее направление трассы ВОЛС в городской части:

· на участке «Ртищево - Сердобск» от реки Сердоба к ул. Губина;

· на участке «Ртищево – Сердобск» определено направлением ул. Губина до моста через железную дорогу, общая протяженность трассы ВОЛС ОАО «ВымпелКом» на участке Ртищево - Сердобск в г.Сердобск составляет 1835 м.



	Постановление администрации города Сердобска
	04.07.2013
	264
	О внесении изменений в муниципальную  целевую  программу  «Ремонт  дворовых территорий многоквартирных домов и проездов к дворовым территориям многоквартирных домов в городе Сердобске на 2013 год», утвержденную постановлением администрации города Сердобска Сердобского района от 28.01.2013 №35



	Постановление администрации города Сердобска
	04.07.2013
	265
	Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписок из похозяйственной книги»


АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СЕРДОБСКА CЕРДОБСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКой ОБЛАСТи

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 02.07.2013 № 259

г. Сердобск

О подготовке документации по планировке (проекта планировки и проекта межевания) линейного объекта «Строительство зоновой ВОЛС в направлении: «Ртищево - Сердобск» по адресу: город Сердобск, Сердобский район, Пензенская область, общее направление трассы ВОЛС в городской части:

· на участке «Ртищево - Сердобск» от реки Сердоба к ул. Губина;

· на участке «Ртищево – Сердобск» определено направлением ул. Губина до моста через железную дорогу, общая протяженность трассы ВОЛС ОАО «ВымпелКом» на участке Ртищево - Сердобск в г.Сердобск составляет 1835 м.

В соответствии со статьей 45 Градостроительного кодекса РФ, статьей 14 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах  организации местного самоуправления в Российской Федерации», на основании заявления Технического директора Пензенского филиала ОАО «ВымпелКом» С.А. Шнайдер, -

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СЕРДОБСКА ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Пензенскому филиалу ОАО «ВымпелКом» разрешить подготовку документации по планировке (проекта планировки и проекта межевания) линейного объекта «Строительство зоновой ВОЛС в направлении: «Ртищево-Сердобск» по адресу: город Сердобск, Сердобский район, Пензенская область, общее направление трассы ВОЛС в городской части:

· на участке «Ртищево - Сердобск» от реки Сердоба  к  ул. Губина;

· на участке «Ртищево - Сердобск» определено направлением ул. Губина до моста через железную дорогу, общая протяженность трассы ВОЛС ОАО «ВымпелКом» на участке Ртищево - Сердобск в г.Сердобск составляет 1835 м.

2. Настоящее постановление опубликовать в информационном бюллетене «Вестник города Сердобска» и разместить в сети интернет на сайте www.gorod-serdobsk.ru.

3.Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования. 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  заместителя Главы администрации города Сердобска Сердобского района                          А. А. Короткова.

Глава администрации                                                       И.А. Кирюхин

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СЕРДОБСКА СЕРДОБСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От  04.07.2013  №  264

г. Сердобск

О внесении изменений в муниципальную  целевую  программу  «Ремонт  дворовых территорий многоквартирных домов и проездов к дворовым территориям многоквартирных домов в городе Сердобске на 2013 год», утвержденную постановлением администрации города Сердобска Сердобского района 
от 28.01.2013 №35

            В связи с уточнением объемов финансирования,  определенных     постановлением  Правительства   Пензенской   области  от  30.04.2013  №326-пП   «О  распределении  субсидий  за  счет бюджетных ассигнований дорожного  фонда  Пензенской  области бюджетам муниципальных образований  Пензенской  области  на  софинансирование капитального ремонта  и   ремонта  дворовых  территорий  многоквартирных  домов, проездов к дворовым территориям многоквартирных домов населенных пунктов»,  руководствуясь Уставом  города  Сердобска,-

       АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СЕРДОБСКА ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести в  муниципальную целевую  программу «Ремонт  дворовых территорий многоквартирных домов и проездов к дворовым территориям многоквартирных   домов  в  городе  Сердобске на 2013 год» (далее-Программа), утвержденную  постановлением  администрации  города Сердобска  Сердобского  района от 28.01.2013 №35 следующие изменения:

1.1     В  Паспорте Программы:

1.1.1  Позицию «Объемы  и источники финансирования» изложить в следующей  редакции:

Объемы и источники финансирования – Объем финансовых средств, необходимых  для  реализации  программы  в  2013 году  составляет:

- 9 383 579  рублей, в  том  числе:

- бюджет  Пензенской  области   - 8 914 400  рублей;

- бюджет  города  Сердобска     -  469 179  рублей. 

1.1.2  Позицию «Описание  ожидаемых  результатов  реализации  Программы» изложить  в  следующей  редакции:

          Реализация  программных мероприятий  позволит осуществить ремонтные работы    дворовых  территорий  13 многоквартирных  домов  расположенных  на  территории  города  Сердобска.

Перечень  дворовых  территорий

многоквартирных домов   города Сердобска, подлежащих  ремонту  в  2013 году.

	№ 
п/п
	дворовые территории  групп многоквартирных домов


	     площадь

 ремонта (кв.м.)
	              срок

        исполнения

	1. 
	 ул.  Макарова, д.1

 ул.  Макарова, д.3

 ул.  Тюрина, д.3

 ул.  М.Горького,160

 проезд  к  ул.  Быкова,  д. 7,7а


	          7 136
	2-ой  квартал

2013 года

	2. 
	 ул.  Комсомольская, д. 97

 ул.  Комсомольская, д. 100

 ул.  Комсомольская, д. 120

 ул.  Гагарина, д. 32


	           4 222
	2-ой  квартал

              2013года

	3. 
	 ул.  Светлая, д.1

 ул.  Светлая, д.3

 проезд   Строительный,  д.8

 проезд   Строительный,  д.12
	            4 154
	         2-ой  квартал

2013 года

   

	
	                      Всего:


	15 512
	


1.1.3    Раздел «Перечень  программных  мероприятий»  изложить  в  новой редакции:

                 Перечень  программных  мероприятий 

	Цель, задача,

наименование мероприятий
	  Исполнитель
	Финансовые    затраты

тыс. руб.
	Показатели 

результативности выполнения

 Программы

	
	
	
	Наименование

показателя
	ед.

изм.
	базовое

значение

(2011 г.)
	 2012 

   год
	 2013

  год

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Цель – улучшение состояния дворовых территорий многоквартирных домов, расположенных

на территории города Сердобска 

	Задача - осуществление ремонта в отношении покрытий дворовых территорий многоквартирных домов



	Обеспечение

выполнения работ

 по ремонту

дворовых 

территорий

многоквартирных

домов,определение подрядных организаций

методом проведения аукциона в электронной форме
	Администрация

города 

Сердобска

до 15.06.2013 г.
	        -
	Площадь

отремонтированных

дворовых 

территорий

многоквартирных

домов
	м2
	     0
	25225,3
	1 5512,0

	Выполнение работ по ремонту дворовых территорий многоквартирных домов
	  Подрядные организации

2-ой квартал

  2013 года
	9 383, 579
	Количество

отремонтированных объектов дворовых территорий многоквартирных домов
	Ед.
	0
	   21
	   13

	Контроль  за исполнением программных мероприятий
	-Муниципальное казенное учреждение «Управление капитального строительства»

г. Сердобска;

-отдел муниципального хозяйства администрации г. Сердобска весь период
	
	Доля отремонтированных дворовых территорий многоквартирных домов в общем количестве, предусмотренных к ремонту дворовых территорий многоквартирных домов
	%
	0
	  100
	  100

	Итого:
	
	 9 383, 579
	
	
	
	   21
	   13


2.  Настоящее  постановление  опубликовать  в информационном бюллетене города  Сердобска  «Вестник города Сердобска».

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального  опубликования.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  заместителя   Главы  администрации  по вопросам жилищно-коммунального хозяйства  В.С. Ступина

Глава   администрации                                                                     И.А. Кирюхин

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СЕРДОБСКА CЕРДОБСКОГО РАЙОНА ПЕНЗЕНСКой ОБЛАСТи

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 04.07.2013 № 265

г. Сердобск

Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление выписок из похозяйственной книги»
Руководствуясь Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», ст. 23 Устава города Сердобска, постановлением администрации города Сердобска от 01.11.2011 № 344 «Об утверждении реестра муниципальных услуг города Сердобска Сердобского района Пензенской области», - 

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СЕРДОБСКА ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписок из похозяйственной книги»  (далее - Административный регламент).
2. Отделу муниципального хозяйства администрации города руководствоваться в своей деятельности настоящим Административным регламентом.

3. Настоящее постановление опубликовать в информационном бюллетене «Вестник города Сердобска» и разместить на официальном сайте Администрации города Сердобска.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы администрации по ЖКХ Ступина В.С.

Глава администрации                                                            И.А. Кирюхин
Приложение 

Утвержден

постановлением

Администрации города Сердобска

№ 265 от 04.07.2013 г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

по предоставлению муниципальной услуги

«Предоставление выписок из похозяйственной книги» 

I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования регламента
Административный регламент Администрации города Сердобска Пензенской области по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписок из похозяйственной книги» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества, открытости и доступности предоставления муниципальной услуги, устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий) при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление выписок из похозяйственной книги» (далее – муниципальная услуга).

1.2. Круг заявителей

Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации (далее - заявители).  

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги  

1.3.1. Юридический и почтовый адрес Администрации города Сердобска:

442890, Пензенская область, г. Сердобск, ул. Ленина, 90.

Официальный сайт Администрации города Сердобска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:
www.gorod-serdobsk.ru
Адрес электронной почты Администрации города Сердобска: gorfo@sura.ru.  

Муниципальную услугу непосредственно предоставляет отдел муниципального хозяйства администрации города Сердобска Пензенской области (далее – Отдел).

Справочные телефоны Отдела: (8-841-67) 2-09-12.

Факс  (8-841-67) 2-20-06.

График работы Отдела:

Понедельник - пятница




8.00 – 17.00

Перерыв на обед





12.00 – 13.00
суббота, воскресенье




выходные дни.

Время приема граждан:

Понедельник-пятница   



8.00 – 17.00  
перерыв на обед





12.00 – 13.00

1.3.2. Информацию по процедуре предоставления муниципальной услуги можно получить у должностного лица Отдела лично или по телефону.

Должностные лица Отдела осуществляют информирование по следующим направлениям:

- о местонахождении и графике работы Отдела;

- об адресе электронной почты Отдела;

- о порядке получения информации заинтересованными лицами по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги;

- по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными;

- о ходе предоставления муниципальной услуги.

Основными требованиями к консультации заявителей являются:

- своевременность;

- четкость в изложении материала;

- полнота консультирования;

Время получения ответа при индивидуальном устном консультировании 30 минут.

Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в форме:

- непосредственного общения заявителей (при личном обращении) с должностными лицами, ответственными за консультацию;

- информационных материалов, которые размещаются на официальном сайте Администрации города Сердобска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также информационных стендах, размещенных в помещении Отдела.

Информирование проводится в форме индивидуального устного или письменного информирования; публичного устного или письменного информирования посредством публикации, размещения в средствах массовой информации. Информирование осуществляется на русском языке.

Индивидуальное устное информирование осуществляется специалистами Отдела, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.

Специалист Отдела, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. 

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, ответственный за информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного информирования по телефону через 1 рабочий день, а также возможность ответного звонка специалиста, ответственного за информирование, заявителю для разъяснения.

Ответ на заявление предоставляется в простой, четкой и понятной форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписывается начальником Отдела.

Ответ направляется в письменном виде, электронной почтой либо через официальный сайт в зависимости от способа обращения заявителя за информацией или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении заявителя.

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за информирование, сняв трубку, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. 

При устном обращении заявителей (по телефону или лично) специалисты, ответственные за информирование, дают ответ самостоятельно.

Специалисты Отдела, ответственные за информирование (по телефону или лично), должны корректно и внимательно относиться к заявителям, не нарушать их прав и законных интересов. Информирование должно проводиться без больших пауз, лишних слов, оборотов и эмоций.

Специалисты Отдела, ответственные за информирование, не вправе осуществлять консультирование заявителей, выходящее за рамки информирования о стандартных процедурах и условиях предоставления муниципальной услуги и влияющее прямо или косвенно на индивидуальные решения заявителей.

Подробную информацию о предоставляемой муниципальной услуге, а также о ходе ее предоставления можно получить на официальном сайте Администрации города Сердобска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на Портале государственных и муниципальных услуг по адресу: http://gosuslugi.ru.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги 

Предоставление выписок из похозяйственной книги.

2.2. Наименование структурного подразделения Администрации города Сердобска, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет администрация города Сердобска Пензенской области (далее – Администрация).

Муниципальную услугу непосредственно предоставляет отдел муниципального хозяйства администрации города Сердобска Пензенской области 

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- выдача выписки из похозяйственной книги о наличии у заявителя права на земельный участок, предоставленный для ведения личного подсобного хозяйства (в случае, если этот земельный участок предоставлен для ведения личного подсобного хозяйства); 

- выдача заявителю уведомления, подписанного Главой администрации города Сердобска, об отказе в предоставлении выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок.

Выписка из похозяйственной книги оформляется в двух подлинных экземплярах,  которые выдаются заявителю.

Выписка из похозяйственной книги выдается по форме, утвержденной приказом Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии от 07.03.2012 года № П/103 «Об утверждении формы выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок».

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги 

Сроки предоставления муниципальной услуги – 12 рабочих дней со дня предоставления соответствующих документов.

Срок исправления технических ошибок, допущенных при подготовке выписки из похозяйственной книги, не должен превышать 3 дней с момента обнаружения ошибки или получения от любого заинтересованного лица в письменной форме заявления об ошибке в записях.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с действующим законодательством, в том числе с: 

- Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 (с поправками);

- Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» текст документа опубликован  в издании «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40;

- Федеральным законом от 22.10.2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» текст документа опубликован  в издании «Парламентская газета», 27.10.2004, № 201;

- Федеральным законом от 21.07.1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» текст документа опубликован  в издании «Собрание законодательства РФ», 28.07.1997, № 30; 

- Федеральным законом от 07.07.2003 г. N 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве» текст документа опубликован  в издании «Парламентская газета», 10.07.2003, № 124-125;

- Приказом Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии от 07.03.2012 года № П/103 «Об утверждении формы выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок» текст документа опубликован  в издании «Российская газета», 16.05.2012, № 109; 

- Приказом Минсельхоза РФ от 11.10.2010 года № 345 «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов» текст документа опубликован  в издании «Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти», 13.12.2010, № 50;

- Уставом городского поселения города Сердобска Сердобского района Пензенской области, утвержденным решение Собрания представителей города Сердобска от 20.05.2011 № 305-36/2, текст документа опубликован  в издании «Сердобские новости», 10.08.2011, № 57.

2.6. Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством для предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на основании заявления (приложение №1).

К заявлению прилагаются следующие документы:

-  согласие на обработку персональных данных заявителя (приложение № 2);

- документ, удостоверяющий личность заявителя;

- доверенность на право представлять интересы физического лица (при обращении представителя физического лица с точным указанием полномочий), документ, удостоверяющий личность представителя;

- в случае если имело место изменение названия улицы и/или номера дома, заявитель вправе предоставить акт об изменении почтового адреса.

Копии документов должны быть заверены в установленном порядке или могут заверяться специалистом при сличении их с оригиналом.

Запрещено требовать от гражданина:

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

предоставления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении органов местного самоуправления и (или) подведомственных органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги действующим законодательством Российской Федерации не предусмотрены.

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

При предоставлении муниципальной услуги «Предоставление выписок из похозяйственной книги» отсутствуют услуги, которые являются необходимыми и обязательными.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы при предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.

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

Максимальное время ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги 30 - 50 минут, в зависимости от количества часов приема и рассчитывается в размере 10 % от приёмного времени.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации в день обращения заявителя и при отправке запроса на «Портал государственных и муниципальных услуг».

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга

2.14.1. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается в здании Администрации, которое располагается в центре города в шаговой доступности от автобусных остановок.
2.14.2. Помещение для предоставления муниципальной услуги размещается на втором этаже здания Администрации и снабжается соответствующей табличкой с указанием номера кабинета. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, оснащается телефоном. Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудовано: средствами пожаротушения, средствами оказания первой медицинской помощи (аптечкой), охранно-пожарной сигнализацией.

В помещении оборудовано место для информирования, ожидания и приема заявителей, где имеется стул, стол, бумага и ручка для записи информации, информационный стенд.

На информационных стендах размещается следующая информация:

- описание конечного результата предоставления муниципальной услуги;

- информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом и/или схематическом виде);

- образец заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- перечень документов необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- адрес официального сайта Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», адреса электронной почты;

- справочные телефоны и график работы Отдела.
2.14.3. Рабочие места должностных лиц и специалистов отдела, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются компьютерами (1 компьютер на каждое должностное лицо и каждого специалиста отдела) и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме организовать предоставление муниципальной услуги.

2.14.4. Лицам, ответственным за предоставление муниципальной услуги, выделяются расходные материалы и канцтовары в количестве, достаточном для предоставления муниципальной услуги.

2.14.5. Организация приема по информированию о предоставлении муниципальной услуги осуществляется должностными лицами и специалистами Отдела.

2.14.6. Одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя.

2.14.7. Для свободного получения информации о должностных лицах, предоставляющих муниципальную услугу, должностные лица обеспечиваются настольными табличками с указанием фамилии, имени, отчества.

2.14.8. Должностное лицо или специалисты Отдела обязаны предложить гражданину воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица или специалиста.

2.14.9. Парковка автотранспорта заявителя осуществляется в непосредственной близости от здания администрации в разрешенном для этого месте.

2.15. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги

2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- транспортная доступность к месту предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение беспрепятственного доступа лиц к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и на Портале государственных и муниципальных услуг;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах;

- размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в средствах массовой информации.

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на решения и действия (бездействие), принятые и осуществленные при предоставлении муниципальной услуги.

2.16. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

При предоставлении муниципальных услуг в электронной форме осуществляются:

1) предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальных услугах;

2) подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запроса и документов с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг;

3) получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги;

4) взаимодействие органов, предоставляющих муниципальные услуги, органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг;

5) получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом.

III. Состав, последовательность и сроки 

выполнения административных процедур

3.1. Последовательность административных процедур, выполняемых при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующую последовательность действий:

· прием, проверка и регистрация заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги; 

· визирование заявления на предоставление муниципальной услуги Главой администрации;

· подготовка выписки из похозяйственной книги или письменного уведомления об отказе в предоставлении услуги;

· выдача  (направление) выписки из похозяйственной книги заявителю.

Блок – схема последовательности действий приведена в приложении № 4.

3.2. Прием, проверка и регистрация заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию города Сердобска письменного заявления с приложением необходимых документов, указанных в пункте 2.6. настоящего регламента, о предоставлении выписки из похозяйственной.

Заявление на предоставление услуги может быть направлено письмом с приложением документов либо представлено непосредственно заявителем. 

В день подачи заявления на получение услуги при личном обращении заявителя  специалист Отдела:

- при приёме документов осуществляет проверку представленных документов (наличие всех необходимых документов в соответствии с перечнем, соответствие копий документов оригиналам);

- в журнале учета заявлений и выдачи выписки из похозяйственной книги (далее – Журнал) фиксирует дату приёма, Ф.И.О., адрес места жительства заявителя;

- проверяет правильность заполнения заявлений;

- проверяет соответствие представленных документов требованиям настоящего административного регламента;

- сверяет представленные экземпляры оригиналов и копии документов, не заверенные в установленном законодательстве порядке и заверяет.

Датой представления документов является дата регистрации заявления специалистом в соответствующем журнале. На копии заявления ставится отметка о получении документов с указанием их перечня и даты получения.

В ходе  приема заявления заявитель может получать консультационную помощь специалиста Отдела.

Общий максимальный срок приема документов от физических лиц не может превышать 45 минут. 

При наличии полного комплекта документов и отсутствии замечаний специалистом Отдела заявление направляется в приемную Администрации для передачи на подпись Главе администрации.

Срок выполнения административной процедуры составляет 1 (один) рабочий день.

Результат административной процедуры: проверенные документы, зарегистрированное заявление, уведомление заявителя, устранение замечаний. 

3.3. Визирование заявления на предоставление муниципальной услуги Главой администрации

Основанием для начала административной процедуры является поступление Главе администрации зарегистрированного заявления на предоставление муниципальной услуги. В течение 3 (трех) дней визирует заявление путем оформления резолюции, в которой указывается должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги.

После визирования заявление с резолюцией и комплектом документов специалистом приемной передается в Отдел, а затем специалисту, ответственному за предоставление муниципальной услуги, о чем делается отметка в журнале регистрации входящей корреспонденции. 

Срок выполнения административной процедуры составляет 3 (три) рабочих дня.

Результат административной процедуры: направленное в Отдел завизированное заявление. 

3.4. Подготовка выписки из похозяйственной книги или письменного уведомления об отказе в предоставлении услуги

Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления в соответствующем журнале. 

Специалист в ходе рассмотрения заявления устанавливает принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги, наличие либо отсутствие записи в похозяйственной книге в отношении запрашиваемого земельного участка.

В случае положительного заключения о возможности заявителя на получение муниципальной услуги, специалист осуществляет оформление выписки из похозяйственной книги по форме, утвержденной приказом Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии от 07.03.2012 года № П/103 «Об утверждении формы выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок» (приложение № 3). Подготовленный проект выписки специалист передает на подпись Главе администрации.

В случае отрицательного заключения специалист, готовит проект уведомления об отказе в выдаче выписки.

Указанное уведомление составляется в форме письма на имя заявителя и должно содержать указание на причины отказа в выдаче выписки. Уведомление подписывается Главой администрации. 

Срок выполнения административной процедуры составляет 5 (пять) рабочих дней.

Результат административной процедуры: подписанная выписка из похозяйственной книги либо письменное уведомление об отказе в предоставлении услуги.

3.5. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту Отдела, ответственному за предоставление муниципальной услуги, выписки из похозяйственной книги подписанной Главой администрации.
Специалист в течение 3 рабочих дней со дня подписания Главой администрации проекта выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок, либо уведомления об отказе в выдаче выписки, информирует заявителя о принятом решении посредством почтовой или телефонной связи (по почтовому адресу или номеру телефона, указанному заявителем в заявлении о предоставлении муниципальной услуги) и назначает день, когда заявитель может получить результат предоставления муниципальной услуги.

Прибывший в назначенный день в Отдел заявитель предъявляет документы, удостоверяющие личность.

Специалист проверяет предъявленные документы и предлагает заявителю указать в журнале, свои фамилию, имя, отчество, поставить подпись и дату получения выписки или уведомления об отказе.

После внесения этих данных в журнал, специалист выдает заявителю два экземпляра выписки, либо один экземпляр уведомления об отказе в выдаче выписки.

В случае  если заявитель не явился в назначенный день, специалист в течение следующего рабочего дня по почтовому адресу, указанному в заявлении, направляет заявителю вместе с сопроводительным письмом за подписью Главы администрации выписку из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок, либо уведомление об отказе в выдаче выписки. При этом в журнале учета заявлений и выдачи выписки из похозяйственной книги в графе «Примечание» специалист фиксирует дату и исходящий номер сопроводительного письма или уведомления об отказе.

Срок выполнения административной процедуры составляет 3 (три) рабочих дня.

Результат административной процедуры: выданные (направленные) заявителю документы.

IV. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой администрации. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего Регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений ответственными лицами осуществляется Главой администрации.
4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги
Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги организуются на основании нормативных правовых актов Администрации.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы Администрации) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия, в состав которой включаются ответственные сотрудники Администрации. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки. 

4.3. Ответственность должностных лиц за решения и действия (бездействие) принимаемые ими в ходе предоставления муниципальной услуги
Сотрудник отдела, ответственный за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за:

а) соблюдение сроков рассмотрения запроса заявителя;

б) соблюдение сроков и порядка подготовки результата предоставления муниципальной услуги; 

в) соответствие результатов рассмотрения документов требованиям законодательства Российской Федерации;

г) принятие мер по проверке представленных документов.

Персональная ответственность сотрудников Администрации закрепляется в их должностных регламентах в соответствии с требованиями законодательства.

4.4. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, принятие решений и подготовку ответов на обращения, содержащие жалобы на действия (бездействие) должностного лица, а также принимаемого им решения при предоставлении муниципальной услуги.

По результатам контроля осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Заинтересованные лица (граждане и организации) имеют возможность обсуждения положений настоящего Регламента и вносимых в него изменений на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» электронный адрес которого, указан в подпункте 1.3.1. настоящего Регламента.

V. Порядок обжалования действий (бездействия) 

и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги
5.1. Заявитель имеет право на обжалование решений и действий (бездействия) Администрации, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего в досудебном (внесудебном) порядке.

5.1.1. 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 Пензенской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

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 Пензенской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы;

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

5.2. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию.

5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:
1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, органа, 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 либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического 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) Администрации, должностного лица Администрации, либо муниципального служащего;

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

5.5. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.

5.6. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

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

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.8. 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.

5.9. 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 

«Предоставление выписок из похозяйственной книги»

Главе администрации города Сердобска

____________________________________




(Ф.И.О. заявителя)

____________________________________

проживающего: ______________________

____________________________________

тел._________________________________

документ, удостоверяющий личность

____________________________________

серия ___________№__________________

когда и кем выдан____________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

В целях государственной  регистрации  права  собственности на земельный участок, предоставленный для ведения личного подсобного хозяйства площадью __________ кв. м, расположенный по адресу: __________________________________________________________,

прошу выдать выписку из похозяйственной книги, подтверждающую  мои права на данный земельный участок.

К заявлению прилагаются следующие документы:

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

________________________________________________________________

_________________



_____________________


(дата)
(подпись)

Приложение № 2

к административному регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги «Предоставление выписок из похозяйственной книги»

ЗАЯВЛЕНИЕ
о согласии на обработку персональных данных

Я,  

,

(фамилия, имя, отчество)

даю согласие

 

(наименование органа исполнительной власти  РФ)

на обработку и использование данных, содержащихся в заявлении, с целью организации оказания _____________________________________________________________________________

(наименование муниципальной услуги)

1. Дата рождения  


(число, месяц, год)

2. Пол  


(женский, мужской – указать нужное)

3. Документ, удостоверяющий личность  

(наименование, номер и серия документа,

кем и когда выдан)

4. Адрес регистрации по месту жительства

(почтовый адрес)

5. Адрес фактического проживания  

(почтовый адрес фактического проживания, контактный телефон)

6. Сведения о законном представителе

(фамилия, имя, отчество)

(почтовый адрес места жительства, пребывания, фактического проживания, телефон)

7. Дата рождения законного представителя  


(число, месяц, год)

8. Документ, удостоверяющий личность законного представителя

(наименование, номер и серия документа, кем и когда выдан)

9. Документ, подтверждающий полномочия законного представителя  

(наименование, номер и серия документа, кем и когда выдан)

Об ответственности за достоверность представленных сведений предупрежден (предупреждена). (нужное подчеркнуть)

Срок действия Заявления – один год с даты подписания.

	Подпись заявителя
	
	/
	
	/


Данные, указанные в заявлении, соответствуют представленным документам.

Заявление и документы заявителя   

зарегистрированы  


Принял

	
	
	

	(дата приема заявления)
	
	(подпись специалиста)

	
	(линия отреза)
	

	
	
	


Расписка-уведомление

Заявление и документы заявителя  

	Принял
	
	
	

	
	(дата приема заявления)
	
	(подпись специалиста)


Приложение № 3

к административному регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги «Предоставление выписок из похозяйственной книги»

Выписка

из похозяйственной книги о наличии у гражданина права 

на земельный участок

__________________ 







 _________________

  (место выдачи) 








           (дата выдачи)

Настоящая выписка из похозяйственной книги подтверждает, что гражданину

__________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество полностью)

дата рождения "____" _________________ г.,     документ, удостоверяющий личность 

_______________________________ _____________________________, выдан «__» _________ г.

                        (вид документа, удостоверяющего   (серия, номер) личность)

__________________________________________________________________________________,

(наименование органа, выдавшего документ, удостоверяющий личность)

проживающему по адресу:  _________________________________________________

(адрес постоянного места жительства

__________________________________________________________________________________,

или преимущественного пребывания)

принадлежит на праве _____________________________________________________

                                                                (вид права, на котором гражданину принадлежит земельный участок)

земельный участок, предоставленный для ведения личного подсобного хозяйства, общей площадью ____________, расположенный по адресу: _____________________

_________________________________________________________________________,

категория земель _________________________________________________________,

о чем в похозяйственной книге ______________________________________________

                                                                (реквизиты похозяйственной книги: номер, дата

__________________________________________________________________________________

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

"____" ______________ г. сделана запись на основании _________________________

                                                                                                                 (реквизиты документа,

_________________________________________________________________________

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

_______________________

___________             __________________________

  
  (должность)       

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

Приложение № 4

к административному регламенту по предоставлению 

муниципальной услуги «Предоставление выписок из похозяйственной книги»

Блок – схема 

последовательности административных действий 


















Прием, проверка и регистрация заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги – 1 рабочий  день





Нет





Документы соответствуют установленным требованиям?





Да





Визирование заявления на предоставление муниципальной услуги Главой администрации - 3 рабочих дня





Уведомление заявителя о наличии препятствий для предоставления услуги





Подготовка выписки из похозяйственной книги или письменного уведомления об отказе в предоставлении услуги – 5 рабочих дней.





Заявителем представлены документы, устраняющие препятствия?





Выдача  (направление) документов заявителю –  3 рабочих  дня





Да





Направление заявителю письменного уведомления об отказе в предоставлении услуги








2

