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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ПЕРЕСЛАВЛЯ-ЗАЛЕССКОГО

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
От _________________ № ___________________

город Переславль-Залесский

Об утверждении Административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Выдача

выписки из похозяйственной книги» 
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 07.07.2003 № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве», постановлением Администрации города Переславля-Залесского от 10.03.2020 № ПОС.03-0383/20 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предоставляемых отраслевыми (функциональными) органами Администрации города Переславля-Залесского», Постановлением Администрации города Переславля-Залесского от 08.02.2019 № ПОС.03-0150/19 «Об утверждении порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг»,
Администрация города Переславля-Залесского постановляет:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги».
2. Опубликовать настоящее постановление в газете «Переславская неделя» и разместить на официальном сайте органов местного самоуправления города Переславля-Залесского.

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

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации города Переславля-Залесского Ильину Т.С.
Глава города Переславля-Залесского                                                    И.Е. Строкинова

УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации 

г. Переславля-Залесского
от №
Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги
«Выдача выписки из похозяйственной книги» 

I. Общие положения

1.1. Предметом регулирования настоящего Административного регламента является порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги» (далее – муниципальная услуга) на территории городского округа город Переславль-Залесский Ярославской области. Административный регламент предоставления муниципальной услуги (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для заявителей, и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.
Похозяйственная книга является документом учета личных подсобных хозяйств.

В похозяйственной книге содержатся следующие основные сведения о личном подсобном хозяйстве:

- фамилия, имя, отчество, дата рождения гражданина, которому предоставлен и (или) которым приобретен земельный участок для ведения личного подсобного хозяйства, а также фамилии, имена, отчества, даты рождения совместно проживающих с ним и (или) совместно осуществляющих с ним ведение личного подсобного хозяйства членов его семьи;

- площадь земельного участка личного подсобного хозяйства, занятого посевами и посадками сельскохозяйственных культур, плодовыми, ягодными насаждениями;

- количество сельскохозяйственных животных, птицы и пчел;

- сельскохозяйственная техника, оборудование, транспортные средства, принадлежащие на праве собственности или ином праве гражданину, ведущему личное подсобное хозяйство.
1.2. Описание заявителей.

При предоставлении муниципальной услуги заявителями являются физические лица, ведущие личное подсобного хозяйство на территории городского округа город Переславль-Залесский Ярославской области (далее – заявители).
Интересы заявителей могут представлять иные лица, уполномоченные заявителем в соответствии с действующим законодательством.

1.3. Контактная информация.

Прием заявителей, заявлений и документов на предоставление выписки из похозяйственной книги осуществляется специалистами территориальных управлений, ответственных за предоставление муниципальной услуги, по адресам:
- Нагорьевское территориальное управление Администрации города Переславля-Залесского (далее – Нагорьевское территориальное управление), 152030, Ярославская область, Переславский район, с. Нагорье, ул. Адмирала Спиридова, д.19.

График работы и приема:
понедельник - четверг с 08.00 до 17.00,
пятница с 08.00 до 16.00,
перерыв с 12.00 до 12.48,
суббота, воскресенье - выходные дни.
Телефон: 8 (48535) 4-61-13.
Адрес электронной почты: ntu2019@yandex.ru;
- Пригородное территориальное управление Администрации города Переславля-Залесского (далее – Пригородное территориальное управление), 152020, Ярославская область, г. Переславль - Залесский, ул. Комитетская, д. 5.

График работы и приема:
понедельник - четверг с 08.00 до 17.00,

пятница с 08.00 до 16.00,

перерыв с 12.00 до 12.48,

суббота, воскресенье - выходные дни.

Телефон: 8 (48535) 3-48-07.
Адрес электронной почты: prigorodnoe_tu@admpereslavl.ru;
- Рязанцевское территориальное управление Администрации города Переславля-Залесского (далее – Рязанцевское территориальное управление), 152006, Переславский район, с. Рязанцево, ул. Республиканская, д. 13.
График работы и приема:
понедельник - четверг с 08.00 до 17.00,
пятница с 08.00 до 16.00,
перерыв с 12.00 до 12.48,
суббота, воскресенье - выходные дни.

Телефон: 8 (48535) 4-23-38.
Адрес электронной почты: admrsppmr2006@mail.ru.

Адрес официального сайта органов местного самоуправления города Переславля-Залесского в информационно-телекоммуникационной сети Интернет: https://admpereslavl.ru.

1.4. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.4.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги является открытой и общедоступной, и предоставляется путем:
- размещения на официальном сайте органов местного самоуправления города Переславля-Залесского (https://admpereslavl.ru),
- размещения на информационных стендах, расположенных в зданиях территориальных управлений по адресам:
Нагорьевское территориальное управление, 152030, Ярославская область, Переславский район, с. Нагорье, ул. Адмирала Спиридова, д.19;
Пригородное территориальное управление, 152020, Ярославская область, г. Переславль - Залесский, ул. Комитетская, д. 5;
Рязанцевское территориальное управление, 152006, Переславский район, с. Рязанцево, ул. Республиканская, д. 13,
- проведения консультаций сотрудниками лично и (или) по телефону;
- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (https://www.gosuslugi.ru).
1.4.2. Информация о ходе предоставления муниципальной услуги доводится до заявителя путем использования средств телефонной связи, почтовой связи, личного посещения, посредством электронной почты.
Информирование осуществляется на русском языке.
Консультации при личном обращении, по телефону осуществляются специалистами территориальных управлений.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
При невозможности специалиста территориального управления, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.
Письменное обращение, поступившее посредством почтовой связи или в форме электронного документа, должно быть рассмотрено в течение 2 рабочих дней.

Ответ на письменное обращение направляется заявителю посредством почтовой связи или в форме электронного документа по адресу, указанному в обращении.
Консультирование проводится в вежливой (корректной) форме с использованием официально-делового стиля речи. При консультировании дается полный, точный и понятный ответ на поставленные вопросы.
Лица, обратившиеся за предоставлением муниципальной услуги, непосредственно информируются:
- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, их комплектности (достаточности);

- о правильности оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- об источниках получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (сведения об органах государственной власти, иных организациях и предприятиях, учреждениях);

- о порядке и сроках оформления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;
- о правилах и основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- о графике работы и приема;
- порядке и сроках выдачи документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
                         II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача выписки из похозяйственной книги».
2.2. Наименования отраслевых (функциональных) органов Администрации города Переславля-Залесского, непосредственно предоставляющих муниципальную услугу:

- Нагорьевское территориальное управление Администрации города Переславля-Залесского,

- Пригородное территориальное управление Администрации города Переславля-Залесского,

- Рязанцевское территориальное управление Администрации города Переславля-Залесского (далее – территориальные управления).
2.3. Возможные формы предоставления муниципальной услуги:
- очная форма - требует личного присутствия заявителя либо законного представителя заявителя в территориальном управлении при подаче заявления с приложением необходимых документов и при получении результата предоставления муниципальной услуги;
- заочная форма – без личного присутствия заявителя либо законного представителя (по почте, по электронной почте).

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача (направление) заявителю:

- выписки (справки) из похозяйственной книги (приложение 3 к настоящему Административному регламенту);

- письма об отказе в предоставлении выписки из похозяйственной книги.
2.5. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет 14 рабочих дней (с учетом подготовки сведений из архивных документов).
В случае, если сведения о заявителе содержаться в похозяйственной книге, сроком действия на 5 лет, срок предоставления муниципальной услуги составляет 30 минут.

2.6. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации («Российская газета» от 25.12.1993);
- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Российская газета» от 08.10.2003 № 202, «Парламентская газета» от 08.10.2003 № 186, Собрание законодательства Российской Федерации от 06.10.2003 № 40 ст. 3822);
- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета» от 30.07.2010 № 168, Собрание законодательства Российской Федерации от 02.08.2010 № 31 ст. 4179);
- Федеральный закон от 07.07.2003 № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве» («Российская газета» от 10.07.2003 № 135 (дополнительный выпуск), «Парламентская газета» от 10.07.2003 № 124-125, Собрание законодательства Российской Федерации от 14.07.2003 № 28 ст. 2881);
- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» («Российская газета» от 29.07.2006 № 165, «Парламентская газета» от 03.08.2006 № 126-127, Собрание законодательства Российской Федерации от 31.07.2006 № 31 (часть I) ст. 3451); 
- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» («Парламентская газета» от 11.05.2006 № 70-71, «Российская газета» от 05.05.2006 № 95, Собрание законодательства Российской Федерации от 08.05.2006 № 19 ст. 2060);
- Приказ Минсельхоза России от 11.10.2010 № 345 «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов» (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти от 13.12.2010 № 50);
- Приказ Росреестра от 07.03.2012 № П/103 «Об утверждении формы выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок» («Российская газета» от 16.05.2012 № 109);

- Устав городского округа город Переславль-Залесский Ярославской области (газета «Переславская неделя»);

- Постановление Администрации города Переславля-Залесского от 10.03.2020 № ПОС.03-0383/20 «Об утверждении Перечня муниципальных услуг, предоставляемых отраслевыми (функциональными) органами Администрации города Переславля-Залесского» (газета «Переславская неделя»).
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Заявителем (законным представителем заявителя) предоставляются самостоятельно следующие документы:
- заявление по форме согласно приложению 1 к настоящему Административному регламенту;
- документ, удостоверяющий личность заявителя;
- документ, удостоверяющий личность законного представителя заявителя;
- документ, подтверждающий полномочия законного представителя заявителя;
- правоустанавливающие и (или) правоудостоверяющие документы на объект недвижимости (в случае отсутствия указанных документов в Едином государственном реестре недвижимости);

- свидетельство о рождении заявителя (для подтверждения родства с собственником);

- свидетельство о смерти (в случае смерти собственника земельного участка)
- согласие на обработку персональных данных согласно приложению 2 к настоящему Административному регламенту.
Заявителем (законным представителем заявителя) предоставляются оригиналы документов.
2.7.1. Территориальные управления, предоставляющие муниципальные услуги, не вправе требовать от заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальных услуг;
2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;
3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;
5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- обращение за получением муниципальной услуги лица, не определенного п. 1.2 настоящего Административного регламента;
- обращение законного представителя заявителя, у которого в документе, подтверждающем полномочия законного представителя заявителя, отсутствуют полномочия обращения за муниципальной услугой;

- несоответствие прилагаемых документов, документам, указанных в п. 2.7 настоящего Административного регламента;
- ненадлежащее оформление заявления (текст не поддается прочтению, исполнен карандашом, имеет подчистки, исправления);

- наличие исправлений в подаваемых документах.
2.9. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- предоставление заявителем недостоверных сведений в заявлении;

- несоответствие прилагаемых документов, документам, указанных в п. 2.7 настоящего Административного регламента;
- обращение за получением выписки из похозяйственной книги заявителя (законного представителя заявителя), не являющегося членом личного подсобного хозяйства на территории городского округа город Переславль-Залесский Ярославской области;

- отсутствие запрашиваемых сведений в похозяйственной книге.
2.11. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.13. Заявление о предоставлении муниципальной услуги, соответствующее установленным требованиям настоящего Административного регламента, регистрируется в территориальном управлении не позднее дня, следующего за днем его поступления.
2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
Центральный вход в помещения для приема заявителей должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, местонахождении, режиме работы, телефонных номерах отраслевого (функционального) органа Администрации города Переславля-Залесского, предоставляющего муниципальную услугу.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, соответствуют санитарно-эпидемиологическим требованиям, правилам пожарной безопасности, нормам охраны труда.
Рабочие места специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оборудуются средствами вычислительной техники и оргтехникой, обеспечивающими предоставление муниципальной услуги в полном объеме.

Места для ожидания должны находиться в холле или ином специально приспособленном помещении. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей.
Места ожидания оборудуются стульями или столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями в количестве, достаточном для оформления документов заявителями. Количество мест для ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.
Помещения для работы с заявителями оборудуются соответствующими информационными стендами, на которых размещается следующая информация:

- текст Административного регламента с приложениями;
- информация о категориях заявителей;

- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- образец оформления заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги, и требования к нему;

- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регламентирующие порядок предоставления муниципальной услуги;
- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц.
К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.
Пути движения к входу в здание, вход в здание, пути движения к местам ожидания, информирования и предоставления муниципальной услуги, равно как и сами места ожидания, информирования и предоставления муниципальной услуги, санитарно-гигиенические помещения оборудуются в соответствии с требованиями строительных норм и правил, обеспечивающих доступность для инвалидов и маломобильных групп населения.
Инвалиду или лицу из числа маломобильных групп населения при необходимости оказывается содействие при входе в здание или помещение оказания муниципальной услуги и его сопровождении в здании или помещении.
При предоставлении муниципальной услуги инвалиду или лицу из числа маломобильных групп населения оказывается необходимая помощь, связанная с разъяснением в доступной для инвалида форме порядка предоставления и получения муниципальной услуги, оформлением необходимых документов, ознакомлением с последовательностью действий, необходимых для получения муниципальной услуги.

2.15. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

- возможность информирования и получения муниципальной услуги всеми способами, предусмотренными законодательством, в том числе через Единый портал;

- отсутствие превышения срока предоставления муниципальной услуги установленного пунктом 2.5 раздела 2 Административного регламента;

- отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей;
- условия для беспрепятственного доступа к объекту, в котором предоставляется муниципальная услуга, обеспечиваются в соответствии с паспортом доступности объекта социальной инфраструктуры;
- возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположен объект (место предоставления муниципальной услуги), вход в такой объект и выход из него (за исключением инвалидов, использующих кресла-коляски);
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, к месту предоставления муниципальной услуги и оказание им соответствующей помощи;
- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги с учетом ограничений их жизнедеятельности;
- допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
- допуск к месту предоставления муниципальной услуги собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и порядке, определенным действующим законодательством Российской Федерации;
- оказание работниками управления, предоставляющего услугу населению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами;
- пешеходная доступность от остановки общественного транспорта до объекта, в котором предоставляется муниципальная услуга;
- оборудование мест для бесплатной парковки автотранспортных средств, в том числе не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов, которые не должны занимать иные транспортные средства.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных
процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием, рассмотрение и регистрация заявления и приложенных к нему документов;

2) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги), подготовка проекта документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;
3) выдача результата предоставления муниципальной услуги.
Последовательность действий при выполнении административных процедур отражена в блок-схеме (приложение 4 к настоящему Административному регламенту).

3.2. Прием, рассмотрение и регистрация заявления и приложенных к нему документов.
Основанием для начала административной процедуры является поступление в территориальное управление заявления с приложенными к нему документами, указанными в п. 2.7 настоящего Административного регламента, при личном обращении заявителя (законного представителя заявителя), путем почтового отправления либо по электронной почте.
Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист территориального управления (далее - уполномоченный специалист).

Уполномоченный специалист:
- устанавливает личность заявителя (законного представителя заявителя), в том числе проверяет документы, удостоверяющие личность заявителя, либо полномочия законного представителя заявителя;

- проводит первичную проверку представленных документов, определяет их соответствие установленному перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- проверяет правильность заполнения заявления.
В случаях, указанных в п. 2.8 настоящего Административного регламента, уполномоченный специалист возвращает документы и устно разъясняет причину возврата.

Для возврата документов, поступивших по почте либо по электронной почте, уполномоченный специалист письменно либо по телефону уведомляет заявителя об отказе в приеме документов. Документы, направленные по почте и не принятые к рассмотрению по основаниям, указанным в п. 2.8 Административного регламента, возвращаются заявителю при личном обращении в территориальное управление.
При надлежащем оформлении заявления, наличии необходимых документов, поступивших по почте либо по электронной почте, уполномоченный специалист письменно либо по телефону уведомляет заявителя о приеме заявления и приложенных к нему документов.
Уполномоченный специалист регистрирует поступившее заявление с приложенными к нему документами в журнале регистрации и передает его на визирование начальнику территориального управления. После наложения визы начальником территориального управления заявление передается уполномоченному специалисту для предоставления муниципальной услуги. 
Результатом выполнения административной процедуры является зарегистрированное заявление с приложенными документами.
Максимальный срок выполнения административной процедуры 1 рабочий день.
3.3. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги), подготовка документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является поступление уполномоченному лицу зарегистрированного заявления с приложенными документами.
Ответственным за выполнение административной процедуры является уполномоченный специалист, который определяет возможность выдачи выписки из похозяйственной книги.
При наличии оснований, предусмотренных п. 2.10 настоящего Административного регламента, уполномоченный специалист подготавливает проект письма об отказе в предоставлении выписки из похозяйственной книги. Письмо об отказе в предоставлении выписки из похозяйственной книги должно содержать основания, по которым запрашиваемый документ не может быть выдан, а также порядок обжалования такого решения.

При отсутствии оснований, предусмотренных п. 2.10 настоящего Административного регламента, уполномоченный специалист подготавливает проект выписки из похозяйственной книги.
Уполномоченный специалист подписывает подготовленный проект выписки из похозяйственной книги либо проект письма об отказе в предоставлении выписки из похозяйственной книги, и передает документ на подписание начальнику территориального управления.
Начальник территориального управления в течение 1 рабочего дня рассматривает проект выписки из похозяйственной книги либо проект письма об отказе в предоставлении выписки из похозяйственной книги, и при отсутствии замечаний подписывает документ. При наличии замечаний начальник территориального управления возвращает проект выписки из похозяйственной книги либо проект письма об отказе в предоставлении выписки из похозяйственной книги уполномоченному специалисту на доработку, которая осуществляется незамедлительно.
Подпись начальника территориального управления в выписке из похозяйственной книги заверяется печатью.
После подписания выписка из похозяйственной книги либо письмо об отказе в предоставлении выписки из похозяйственной книги передается уполномоченному специалисту.
Результатом выполнения административной процедуры является подписание выписки из похозяйственной книги либо письма об отказе в предоставлении выписки из похозяйственной книги.

Максимальный срок выполнения административной процедуры 10 рабочих дней.
3.4. Выдача результата предоставления муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является поступление уполномоченному лицу подписанной выписки из похозяйственной книги либо письма об отказе в предоставлении выписки из похозяйственной книги.
Ответственным за выполнение административной процедуры является уполномоченный специалист, который с момента получения подписанной выписки из похозяйственной книги либо письма об отказе в предоставлении выписки из похозяйственной книги уведомляет заявителя (законного представителя заявителя) по телефону, указанному в заявлении, о необходимости явиться для получения выписки из похозяйственной книги либо письма об отказе в предоставлении выписки из похозяйственной книги, согласовывает с заявителем день и время явки.
Уполномоченный специалист выдает явившемуся в назначенный день и время заявителю (законному представителю заявителя), выписку из похозяйственной книги либо письмо об отказе в предоставлении выписки из похозяйственной книги, зарегистрированную в журнале регистрации, с указанием даты получения документа и подписи заявителя (законного представителя заявителя).
Выписка из похозяйственной книги либо письмо об отказе в предоставлении выписки из похозяйственной книги выдается уполномоченным специалистом лично заявителю (законному представителю заявителя) при предъявлении заявителем (законным представителем заявителя) документа, удостоверяющего личность.
В случае, если в пределах срока выполнения административной процедуры заявитель (законный представитель заявителя) не явился за получением результата муниципальной услуги, либо отказался от явки, уполномоченный специалист передает выписку из похозяйственной книги либо письмо об отказе в предоставлении выписки из похозяйственной книги в Управление делами, по работе с Думой и Общественной палатой Администрации города Переславля-Залесского для направления заявителю (законному представителю заявителя) почтой по указанному в заявлении адресу.

Результатом выполнения административной процедуры является выдача (направление) заявителю выписки из похозяйственной книги либо письма об отказе в предоставлении выписки из похозяйственной книги.
Максимальный срок выполнения административной процедуры 3 рабочих дня.

IV. Формы контроля за исполнением Административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальных услуг, осуществляется начальниками территориальных управлений непосредственно при предоставлении муниципальной услуги, путем проверки своевременности, полноты и качества выполнения административных процедур в рамках предоставлении муниципальной услуги.

Текущий контроль включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений порядка и сроков предоставления услуги, рассмотрение обращений заявителей в ходе предоставления услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих.
В случае выявления нарушений начальники территориальных управлений дают указания по устранению выявленных нарушений, контролируют их устранение.
4.2. Оценка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется начальниками территориальных управлений путем проведения плановых и внеплановых проверок.
Плановые проверки осуществляются не реже чем один раз в два года.
Внеплановые проверки осуществляются по письменным обращениям заявителей в территориальные управления, по поручениям Главы города Переславля-Залесского.
В ходе плановых и внеплановых проверок должностными лицами проверяется:
- знание специалистами территориальных управлений, нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению соответствующей услуги;

- соблюдение сроков и последовательности исполнения административных процедур;

- правильность и своевременность информирования заявителей (законных представителей заявителей) об изменении административных процедур, предусмотренных настоящим Административным регламентом;

- устранение нарушений и недостатков, выявленных в ходе предыдущих проверок.

4.3. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений, виновные должностные лица несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Персональная ответственность должностных лиц, муниципальных служащих закрепляется в их должностных инструкциях.
4.4. Требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

Контроль за исполнением настоящего Административного регламента может быть осуществлен со стороны граждан, их объединений и организаций в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Контроль должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством направления в установленном действующим законодательством порядке индивидуальных или коллективных обращений.
V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) отраслевого (функционального) органа Администрации города Переславля-Залесского, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица отраслевого (функционального) органа Администрации города Переславля-Залесского, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего
5.1. Положения Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», устанавливающие порядок рассмотрения жалоб на нарушения прав граждан и организаций при предоставлении государственных и муниципальных услуг, не распространяются на отношения, регулируемые Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

5.2. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:
- нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса о предоставлении нескольких муниципальных услуг;
- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
- требование у заявителя документов или информации либо осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ярославской области, правовыми актами;
- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ярославской области, правовыми актами;
- отказ отраслевого (функционального) органа Администрации города Переславля-Залесского, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица отраслевого (функционального) органа Администрации города Переславля-Залесского, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
- приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ярославской области, правовыми актами;
- требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица отраслевого (функционального) органа Администрации города Переславля-Залесского, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя отраслевого (функционального) органа Администрации города Переславля-Залесского, предоставляющего муниципальную услугу, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в отраслевой (функциональный) орган Администрации города Переславля-Залесского, предоставляющего муниципальную услугу. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя отраслевого (функционального) органа Администрации города Переславля-Залесского, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем отраслевого (функционального) органа Администрации города Переславля-Залесского, предоставляющего муниципальную услугу.
Жалоба на решения и действия (бездействие) отраслевого (функционального) органа Администрации города Переславля-Залесского, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица отраслевого (функционального) органа Администрации города Переславля-Залесского, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя отраслевого (функционального) органа Администрации города Переславля-Залесского, предоставляющего муниципальную услугу, может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

- наименование отраслевого (функционального) органа Администрации города Переславля-Залесского, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица отраслевого (функционального) органа Администрации города Переславля-Залесского, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- 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;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) отраслевого (функционального) органа Администрации города Переславля-Залесского, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица отраслевого (функционального) органа Администрации города Переславля-Залесского, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) отраслевого (функционального) органа Администрации города Переславля-Залесского, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица отраслевого (функционального) органа Администрации города Переславля-Залесского, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
5.5. Жалоба, поступившая в отраслевой (функциональный) орган Администрации города Переславля-Залесского, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению в течение 15 рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа отраслевого (функционального) органа Администрации города Переславля-Залесского, 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 5 рабочих дней со дня ее регистрации.
5.6. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
- жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 Ярославской области, правовыми актами;
- в удовлетворении жалобы отказывается.
5.7. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8. В случае признания жалобы подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.6 настоящего раздела, дается информация о действиях, осуществляемых отраслевым (функциональным) органом Администрации города Переславля-Залесского, предоставляющим муниципальную услугу, в целях незамедлительного устранения выявленных нарушений при оказании муниципальной услуги, а также приносятся извинения за доставленные неудобства и указывается информация о дальнейших действиях, которые необходимо совершить заявителю в целях получения муниципальной услуги.
В случае признания жалобы не подлежащей удовлетворению в ответе заявителю, указанном в пункте 5.6 настоящего раздела, даются аргументированные разъяснения о причинах принятого решения, а также информация о порядке обжалования принятого решения.
5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб в соответствии с абзацем 1 пункта 5.3 настоящего раздела, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 12.1 Закона Ярославской области от 3 декабря 2007 года № 100-з «Об административных правонарушениях», должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в департамент информатизации и связи Ярославской области.

Приложение 1

к Административному регламенту
Начальнику ________________ территориального

                                    (наименование) 

управления Администрации города Переславля-

Залесского

__________________________________________

(Ф.И.О. уполномоченного должностного лица)

от гражданина _____________________________
                                         (Ф.И.О. полностью)
__________________________________________,
дата рождения «____» ______________ ______ г.,

документ, удостоверяющий личность: _________

__________________________________________

(серия, номер, кем и когда выдан)

__________________________________________,
проживающего по адресу: ___________________

________________________________________

_________________________________________

(адрес местожительства)

контактный телефон: ________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать мне выписку (справку) из похозяйственной книги __________
_______________________________________________________________________

(указываются сведения, необходимые заявителю)

для предоставления ______________________________________________________.
                                                          (указывается информация о месте и цели предоставляется выписки)

«____» ______________ 20___ г.                                        ________________________
                (дата подачи заявления)                                                                                  (подпись заявителя)
Приложение 2

к Административному регламенту
СОГЛАСИЕ

НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

Я, _______________________________________________________________,
                                                                        (фамилия, имя, отчество полностью)

дата рождения «____» ________________  _______ г., документ, удостоверяющий личность2 _____________________________________  ________________________,

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

выдан «____» ______________ _______ г. ___________________________________

_______________________________________________________________________,

(наименование органа, выдавшего документ, удостоверяющий личность)

проживающему по адресу: ________________________________________________

                                                                                          (адрес постоянного места жительства

_______________________________________________________________________,

или преимущественного пребывания)

даю свое согласие ____________________________ территориальному управлению
                                                                 (наименование)

Администрации города Переславля-Залесского на обработку моих персональных данных, относящихся исключительно к перечисленным ниже категориям персональных данных: фамилия, имя, отчество; пол; дата рождения; тип документа, удостоверяющего личность; данные документа, удостоверяющего личность; гражданство. 
Я даю согласие на использование персональных данных исключительно в целях __________________________________________________________________,

а также на хранение данных об этих результатах на электронных носителях.
Настоящее согласие предоставляется мной на осуществление действий в отношении моих персональных данных, которые необходимы для достижения указанных выше целей, включая (без ограничения) сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, передачу третьим лицам для осуществления действий по обмену информацией, обезличивание, блокирование персональных данных, а также осуществление любых иных действий, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации.
Я проинформирован, что _____________________________ территориальное

                                                                                                (наименование)
управление Администрации города Переславля-Залесского гарантирует обработку моих персональных данных в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации как неавтоматизированным, так и автоматизированным способами.
Данное согласие действует до достижения целей обработки персональных данных или в течение срока хранения информации.
Данное согласие может быть отозвано в любой момент по моему  письменному заявлению.

Я подтверждаю, что, давая такое согласие, я действую по собственной воле и в своих интересах.
«____» ______________ 20___ г.                                        ________________________

                               (дата)                                                                                               (подпись, расшифровка)
Приложение 3
к Административному регламенту
Выписка
из похозяйственной книги о наличии у гражданина права 

на земельный участок1
_____________________                                                           _____________________

               (место выдачи)                                                                                                          (дата выдачи)

Настоящая выписка из похозяйственной книги подтверждает, что гражданину _____________________________________________________________

                                                                          (фамилия, имя, отчество полностью)

дата рождения «____» ______________ _______ г., документ, удостоверяющий личность2 _____________________________________  ________________________,

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

выдан «____» ______________ _______ г. ___________________________________

_______________________________________________________________________,

(наименование органа, выдавшего документ, удостоверяющий личность)

проживающему по адресу2: _______________________________________________
                                                                                          (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)3                                           (подпись)                  М.П.4                     (Ф.И.О.)

_________________
1 Выписка из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок выдается в целях государственной регистрации прав на земельный участок в соответствии со статьей 25.2 Федерального закона от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» (далее – Закон о регистрации) в случае предоставления земельного участка гражданину для ведения личного подсобного хозяйства. Выписка из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок выдается гражданину в двух подлинных экземплярах.

2 Сведения о реквизитах документа, удостоверяющего личность, и адресе постоянного места жительства или преимущественного проживания гражданина, которому принадлежит земельный участок (прежнего собственника здания (строения) или сооружения, расположенного на этом земельном участке), не заполняются в случае государственной регистрации прав на земельный участок в соответствии с пунктом 7 статьи 25.2 Закона о регистрации.

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

4 Проставляется печать органа местного самоуправления.
Приложение 4
к Административному регламенту
Блок-схема
предоставления муниципальной услуги 

«Выдача выписки из похозяйственной книги»
Выдача результата предоставления муниципальной услуги


(3 рабочих дня)





Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги (отказе в предоставлении муниципальной услуги), подготовка проекта документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги


(10 рабочих дней)





Прием, рассмотрение и регистрация заявления 


и приложенных к нему документов


(1 рабочий день)
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