ПРОЕКТ
               МЕСТНАЯ  АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ    

                ЛЕБЯЖЕНСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ  МУНИЦИПАЛЬНОГО    

                ОБРАЗОВАНИЯ  ЛОМОНОСОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН    

                                               ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

______________                                                                      № 
Об административном регламенте
предоставления муниципальной услуги

«Выдача справок о принадлежности земельного участка 

и жилого дома, о наличии или отсутствии 

личного подсобного хозяйства»

       Во исполнение Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,
 ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить административный регламент предоставления местной администрацией МО Лебяженское городское поселение муниципальной услуги «Выдача справок о принадлежности земельного участка 

 и жилого дома, о наличии или отсутствии личного подсобного хозяйства»                     (приложение №1).
2. Настоящее постановление опубликовать на сайте поселения (www.lebiaje.ru).

3. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.
Глава местной администрации МО
МО Лебяженское городское поселение                                         О.Ю.Фаустов
Приложение №1

к постановлению местной 

администрации МО Лебяженское 

городское  поселение  

от_________________ №______
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной  услуги местной администрацией муниципального образования Лебяженское городское поселение «Выдача справок о принадлежности земельного участка и жилого дома, о наличии или отсутствии личного подсобного хозяйства»

 1. Общие положения

1.1. Настоящий Административный регламент предоставления муниципальной услуги местной администрацией муниципального образования Лебяженское городское  поселение «Выдача справок о принадлежности земельного участка и жилого дома, о наличии или отсутствии личного подсобного хозяйства» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги по подготовке и выдаче справок о принадлежности земельного участка и жилого дома, о наличии или отсутствии личного подсобного хозяйства (далее – муниципальная услуга). 
Административный регламент определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.
1.2. Получателями муниципальной услуги являются физические и юридические лица, индивидуальные предприниматели, органы государственной власти, органы местного самоуправления, судебные органы, обратившиеся в местную администрацию МО Лебяженское городское  поселение с соответствующими заявлениями и приложенными к ним документами, поименованными в настоящем Административном регламенте (далее - заявители).
1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги можно узнать:

- непосредственно в местной администрации МО Лебяженское городское поселение (на информационных стендах), расположенной по адресу: Ленинградская область, Ломоносовский район, п. Лебяжье ул. Приморская д. 68 (В случае предоставления муниципальной услуги, в отношении земельных участках и жилых домах, расположенных в пос.Лебяжье).

График приема заявителей:

	Вторник
	8.30 – 17.00 (перерыв 13.00-14.00);


- в помещении администрации по адресу: 188532, Ленинградская обл., Ломоносовский район, МО Лебяженское городское поселение, д. Шепелево.

(В случае предоставления муниципальной услуги, в отношении о земельных участках и жилых домах, расположенных в сельских населенных пунктах).
График приема заявителей:

	Вторник
	8.30 – 17.00 (перерыв 13.00-14.00);


-  с использованием средств телефонной связи (8 813 -76 -76- 663); 

- с использованием информационно - телекоммуникационных сетей общего пользования - сети Интернет (официальный сайт в сети Интернет МО Лебяженское городское поселение www.lediaje.ru , адрес электронной почты adm.lebiaje@mail.ru
На официальном Интернет - сайте размещается следующая информация:

-   адрес предоставления муниципальной услуги;

- Ф.И.О. специалиста местной администрации МО Лебяженское городское поселение, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

-   контактные телефоны (8 813 76- 76 -663; 8 813 76- 76-156); 

-   график работы специалиста местной администрации МО Лебяженское городское поселение.

         1.4. Порядок получения консультаций по предоставлению муниципальной услуги:

         1.4.1.Основными требованиями к порядку информирования граждан об исполнении муниципальной услуги являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информирования.

1.4.2.Информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистом местной администрации МО Лебяженское городское поселение при личном контакте с заявителями, с использо​ванием средств сети Интернет, телефонной связи, посредством электронной почты.

1.4.3.Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются специалистом местной администрации МО Лебяженское городское поселение о сроке завершения оформления документов и воз​можности их получения.

1.4.4.При ответах на устные обращения и телефонные звонки специалист местной администрации МО Лебяженское городское поселение подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по ин​тересующим их вопросам. При невозможности специалиста местной администрации МО Лебяженское городское поселение, принявшего звонок, самостоятельно отве​тить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необхо​димую информацию. Если для подготовки ответа требуется продолжительное время,  специалист местной администрации вправе предложить заявителю обратиться за необходимой информацией в письменном виде,  либо назначить другое удобное для заявителя время для получения информации. 

1.5. Информация по предоставлению муниципальной услуги, размещаемая в местах предоставления муниципальной услуги содержится в оригиналах и (или) заверенных копиях настоящего административного регламента.

1.6. Регистрацию и хранение документов (их заверенных копий), подаваемых заявителями, осуществляет специалист местной администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – предоставление местной администрацией муниципального образования Лебяженское городское поселение муниципальной услуги «Выдача справок о принадлежности земельного участка и жилого дома, о наличии или отсутствии личного подсобного хозяйства» (далее – муниципальная услуга).

2.2. Муниципальная услуга предоставляется местной администрацией МО Лебяженское городское  поселение. Должностное лицо администрации, ответственное за делопроизводство осуществляет прием представляемых заявителями заявлений и документов, необходимых для получения определенных настоящим административным регламентом документов, регистрацию обращения.
Подготовкой необходимых документов, анализом документов, поданных заявителями, занимается специалист местной администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги. Порядок проведения административных процедур, содержится в нижеуказанном разделе.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача физическим, юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям, органам государственной власти и органам местного самоуправления, судебным органам справок о принадлежности земельного участка и жилого дома, о наличии или отсутствии личного подсобного хозяйства, определенных настоящим административным регламентом;

- отказ в выдаче физическим, юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям, органам государственной власти и органам местного самоуправления, судебным органам  справок о принадлежности земельного участка и жилого дома, о наличии или отсутствии личного подсобного хозяйства, определенных настоящим административным регламентом.

2.4. Срок предоставления (отказа в предоставлении) муниципальной услуги составляет 10 дней с момента подачи в установленном порядке заявления о предоставлении муниципальной услуги.

2.5. Предоставление муниципальной  услуги осуществляется в соответствии с:

 - Конституцией Российской Федерации;

-  Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-  Федеральным законом от 07 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;

- Положением о местной администрации муниципального образования Лебяженское городское поселение

2.6. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет в администрацию лично, почтовым отправлением  или с помощью сети Интернет заявление о выдаче соответствующего документа (по форме согласно приложению 1 к настоящему Административному регламенту).
К заявлению о выдаче справок о принадлежности земельного участка и жилого дома, о наличии или отсутствии личного подсобного хозяйства, определенной настоящим административным регламентом, прилагаются следующие документы: 

-  ксерокопия паспорта заявителя;

-  справка о регистрации по месту жительства;

-  правоустанавливающие документы на земельный участок и(или) жилой дом, технические планы строений, находящихся на земельном участке.

- ксерокопия нотариально заверенной доверенности ( в случае оформления по доверенности).

2.7. Основанием для отказа в приеме и рассмотрении документов является некомплектность документов. Документы для предоставления муниципальной услуги принимаются в полном объеме. 

2.8. Основаниями для отказа в предоставлении  муниципальной  услуги являются:

- отсутствие документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента;

- отсутствие в администрации информации, запрашиваемой получателем услуги;
- отсутствие у лица права запрашивать сведения, указываемые в документах, определенных настоящим административным регламентом;

- отсутствие полномочий у лица, действующего от имени представляемого;
- наличие соответствующих судебных актов
2.9. Муниципальная  услуга предоставляется  бесплатно. Информация о процедурах предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.
2.10. Местом предоставления муниципальной услуги является:

2.10.1.здание местной администрации МО Лебяженское городское поселение, расположенное по адресу: Ленинградская область, Ломоносовский район, п. Лебяжье ул. Приморская д. 68. (В случае предоставления муниципальной услуги, в отношении земельных участков и жилых домов, расположенных в пос.Лебяжье, по форме согласно Приложению №5 к настоящему Административному регламенту).

2.10.2. здание местной администрации по адресу: 188532, Ленинградская обл., Ломоносовский район, МО Лебяженское городское поселение, д. Шепелево.(В случае предоставления муниципальной услуги, в отношении  земельных участков и жилых домов, расположенных в сельских населенных пунктах, по форме согласно Приложений №№ 3,4,5,6 к настоящему Административному регламенту).
Содержание органа местного самоуправления отвечает требованиям, установленным действующим законодательством РФ.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги может составлять от 15 (пятнадцати) минут до 60 (шестидесяти) минут, в зависимости от конкретной ситуации и представленного комплекта документов.

2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 3 (трех) часов с момента подачи запроса и (или) начала ожидания результата предоставления муниципальной услуги.

2.13. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

- достоверность информации о предоставляемой услуге;

-простота и ясность изложения информации о предоставляемой муниципальной услуге;

-соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

-доброжелательность сотрудников местной администрации при разъяснении порядка предоставления муниципальной услуги

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, согласно перечню документов, указанному в пункте 2.6. настоящего Административного регламента;

- рассмотрение заявления об оказании муниципальной услуги;

- выдача соответствующего документа.

3.1.2. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является поступление в администрацию заявления заявителя (по форме согласно приложению 1 к настоящему Административному регламенту) с пакетом документов, необходимых для получения  справок о принадлежности земельного участка и жилого дома, о наличии или отсутствии личного подсобного хозяйства.

Заявление принимается должностным лицом администрации, ответственным за делопроизводство, в течение 1-го дня регистрируется в Журнале регистрации входящей корреспонденции, после чего передается главе администрации. Глава администрации не позднее 2-х рабочих дней после получения направляет пакет документов должностному лицу администрации – специалисту по земельным вопросам, ответственному за подготовку справок о принадлежности земельного участка и жилого дома, о наличии или отсутствии личного подсобного хозяйства  (далее – специалист).

3.1.3. Специалист в течение 3-х дней со дня получения пакета документов осуществляет проверку правильности оформления представленных документов.

Представленная документация проверяется на соответствие полноты представленных документов.

3.1.4. При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, перечисленных в пункте 2.3.2. настоящего Административного регламента, специалист в течение 2-х дней готовит проект уведомления заявителя об отказе в выдаче справок о принадлежности земельного участка и жилого дома, о наличии или отсутствии личного подсобного хозяйства, (по форме согласно приложению 2 к настоящему Административному регламенту)  с указанием причин отказа и представляет его главе администрации.

3.1.5. При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.3. настоящего Административного регламента, Специалист в  течение 2-х дней подготавливает проект справок о принадлежности земельного участка и жилого дома, о наличии или отсутствии личного подсобного хозяйства и представляет его главе администрации.

3.1.6. В случае если лицо, обратившееся за предоставлением муниципальной услуги, не относится к получателям муниципальной услуги, специалист в порядке и в срок, предусмотренные пунктом 3.1.5. настоящего Административного регламента, готовит соответствующее письменное разъяснение этому лицу.

3.1.7. Глава местной администрации в течение 1-го дня подписывает справки  о принадлежности земельного участка и жилого дома, о наличии или отсутствии личного подсобного хозяйства или уведомление об отказе в выдаче.

Сведения о выданных справках о принадлежности земельного участка и жилого дома, о наличии или отсутствии личного подсобного хозяйства или уведомлений об отказе в выдаче вносятся специалистом по делопроизводству в Журнал учета и регистрации исходящей документации.
3.1.8. Справки о принадлежности земельного участка и жилого дома, о наличии или отсутствии личного подсобного хозяйства или уведомление об отказе в выдаче  оформляется в количестве не менее двух экземпляров. Один  (или несколько по просьбе заявителя) экземпляр выдается заявителю, один экземпляр хранится в администрации.

Датой выдачи справок о принадлежности земельного участка и жилого дома, о наличии или отсутствии личного подсобного хозяйства является дата его регистрации в Журнале учета и регистрации исходящей документации.
Датой  уведомления об отказе в выдаче  является дата регистрации уведомления об отказе в выдаче справки в  Журнале учета и регистрации исходящей документации.

3.1.9. Справки о принадлежности земельного участка и жилого дома, о наличии или отсутствии личного подсобного хозяйства выдаются  заявителю - физическому лицу, законному представителю заявителя, являющегося юридическим лицом, или представителю заявителя по доверенности, либо направляются письмом по почте.

Уведомление об отказе в выдаче   выдается под подпись заявителю - физическому лицу, законному представителю заявителя, являющегося юридическим лицом, или представителю заявителя по доверенности, либо направляются письмом по почте.

О месте и времени получения справок о принадлежности земельного участка и жилого дома, о наличии или отсутствии личного подсобного хозяйства,  уведомления об отказе в выдаче  заявитель уведомляется устно специалистом при приеме или по телефону (факсу), указанному в заявлении.

Копии представленных заявителем документов остаются на хранении в администрации.

4. Формы контроля исполнения административного регламента

4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной  услуги.

4.2. Внеплановые проверки качества предоставления муниципальной услуги осуществляются заместителем главы местной администрации или главой местной администрации при наличии оснований предположения об ухудшении качества предоставления муниципальной услуги, в том числе при поступлении жалобы от заявителей на действия сотрудника местной администрации, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования действий (бездействия) и  решений, осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги

5.1. Заявитель услуги имеет право обратиться с жалобой на осуществленные (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги действия (бездействия) или решения в досудебном порядке, а также с заявлением о прекра​щении рассмотрения жалобы.

- в случае если в письменной жалобе заявителя услуги содер​жится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по су​ществу, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, то заявитель услуги, направивший жалобу, уведомляется о прекращении переписки по данному вопросу.

- в случае если ответ по существу поставленного в жалобе во​проса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государствен​ную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю услуги, на​правившему жалобу, сообщается о невозможности дать ответ по существу по​ставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

В иных случаях поступившая жалоба рассматривается должностным лицом местной администрации в течение срока, предусмотренного п. 5.3. настоящего регламента.

5.2. В реквизитах жалобы указывается имя и фамилия лица, подателя жалобы (заявителя), место его проживания, для направления ответа. В содержании жалобы должно быть указано, какие права и законные интересы заявителя нарушены, дата её составления, подпись заявителя.

5.3. Жалоба, поступившая в местную администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа местной администрации, её должностного лица 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.

5.4. Результатом рассмотрения жалобы является её удовлетворение, либо отказ, с указанием оснований для такого отказа.

5.5. В течение срока рассмотрения жалобы и по окончании такого срока, заявитель вправе получать информацию о ходе рассмотрения его жалобы и полученном результате.

5.6. Решения и действия (бездействия) местной администрации МО Лебяженское городское поселение, её должностных лиц, муниципальных служащих могут быть обжалованы в суде, в установленном законом порядке.
Приложение 1

к Административному регламенту 

 Главе местной администрации    муниципального образования  
 Лебяженское городское поселение 

                           




от:  

 __________________________________







 _________________________________
________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать __________________________________________________________________

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________
в связи с необходимостью ___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
К заявлению прилагаю следующие документы:

________________________________________________________________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
Число _______________ 
______________ 
                   
________________________ 

       (подпись)



      (Ф.И. О.)

                                                                       Приложение 2

                                                                       к Административному регламенту 

Бланк письма с реквизитами

МО Лебяженское
городское поселение

                                                                       ФИО, адрес заявителя

Уведомление об отказе в выдаче справок

 о принадлежности земельного участка и жилого дома,

 о наличии или отсутствии личного подсобного хозяйства

Приложение №3

к административному регламенту

СПРАВКА

о наличии личного подсобного хозяйства 
     Выдана местной администрацией МО Лебяженское городское поселение МО Ломоносовский муниципальный район Ленинградской области

гр.______________________________________________________

________________________________________________________

прожив._________________________________________________

Ломоносовского района Ленинградской области 

в том, что он(она) имеет земельный участок, площадью ___________, расположенный по адресу:__________________________________________,

Ломоносовского района Ленинградской области.
Справка выдана для предоставления по месту требования.

Глава местной администрации МО

Лебяженское городское поселение                                    
Приложение №4

к административному регламенту

СПРАВКА

о наличии личного подсобного хозяйства 
        Выдана местной администрацией МО Лебяженское городское поселение

 МО Ломоносовский муниципальный район Ленинградской области
гр.______________________________________________________

паспорт___________серия_________№_____________________

выдан__________________________________________________

________________________________________________________

прожив.______________________________________________ ___

________________________________________________________

в том, что он(она) имеет в наличии земельный участок, площадью_________кв.м., для ведения личного подсобного хозяйства расположенный по адресу:___________________________________, Ломоносовского района Ленинградской области.

В ____________________г.г. на указанном участке выращивается

________________________________________________________________________________________________________________

Глава местной администрации МО

Лебяженское городское поселение                                       
Приложение №5

к административному регламенту

СПРАВКА

       Выдана местной администрацией МО Лебяженское городское поселение          МО Ломоносовский муниципальный район Ленинградской области в том, что

гр.______________________________прож._______________________________
на праве собственности имеет земельный участок в  ___________________________________________________________________
Ломоносовского района Ленинградской области,
площадью_______________, на основании_______________________________
____________________________________________________________________

____________________________________________________________________
На указанном земельном участке расположены строения:__________________

___________________________________________________________________

принадлежащие гр-ну на основании____________________________________

____________________________________________________________________
Глава местной администрации МО
Лебяженское городское поселение
Приложение №6

к административному регламенту

СПРАВКА

Выдана ____________________________________________________

проживающему(ей) по адресу: __________________________________________________ дом_____ квартира_________________

Ломоносовского района Ленинградской области

в том, что он(она), член семьи_____________________________________________
________________________________________________________________________________________________________

 не имеют земельного участка в населенных пунктах:
________________________________________________________________________________________________________
Справка выдана для предоставления в отдел субсидий

МО Ломоносовский муниципальный район и заполняется на основании справки о регистрации (Ф.9) и данных похозяйственного учета.
Глава  местной администрации МО
Лебяженское городское поселение











































