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	Об утверждении административного регламента администрации города Нижнего Новгорода по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии прав на земельные участки» 


 

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ
"Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", cт.43 Устава города Нижнего Новгорода, постановлением администрации города Нижнего Новгорода от 24.03.2011 № 1104 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», администрация города Нижнего Новгорода постановляет:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент администрации города Нижнего Новгорода по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии прав на земельные участки».

2. Отменить следующие нормативно-правовые акты администрации города Нижнего Новгорода:

Постановление администрации города Нижнего Новгорода от 16.07.2009 №3490 «Об утверждении административного регламента по оказанию муниципальной  услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии  прав на земельные участки»;

Постановление администрации г. Н.Новгорода от 17.06.2013 №2196 "О внесении изменений в постановление администрации города Нижнего Новгорода от 16.07.2009 № 3490".

3. Департаменту общественных отношений и информации администрации города Нижнего Новгорода (Раков С.В.) обеспечить опубликование настоящего постановления в средствах массовой информации.

4. Департаменту правового обеспечения администрации города Нижнего Новгорода (Филиппова Н.О.) обеспечить размещение настоящего постановления на официальном сайте муниципального образования в сети Интернет.

5. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы администрации города Нижнего Новгорода Привалова В.В.
И.о. главы администрации города                                                               А.Г. Чертков
В.С.Никулина

435 22 50
Приложение №1
к постановлению администрации

города Н.Новгорода 
от                    №  

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ АДМИНИСТРАЦИИ
ГОРОДА НИЖНЕГО НОВГОРОДА

 ПО ОКАЗАНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
«ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ВЫПИСКИ ИЗ ПОХОЗЯЙСТВЕННОЙ КНИГИ О НАЛИЧИИ ПРАВ НА  ЗЕМЕЛЬНЫЕ УЧАСТКИ»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящий административный  регламент предоставления администрацией города Нижнего Новгорода муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии прав на  земельные участки» (далее – Регламент, муниципальная услуга) является нормативным правовым актом, устанавливающим порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги, разработанным в целях установления единого порядка оформления документов по предоставлению муниципальной услуги, повышения качества и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, оказания равных и комфортных условий всем пользователям муниципальной услуги.

Предметом правового регулирования настоящего административного регламента являются правоотношения по предоставлению выписки из похозяйственной книги о наличии  у граждан прав на земельные участки, предоставленные до введения в действие Земельного кодекса Российской Федерации для ведения личного подсобного хозяйства.
1.2. Круг заявителей: физические лица, либо их уполномоченные представители. 
1.3. Порядок информирования о муниципальной услуге:

1.3.1. Информацию по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, о местонахождении, режиме работы, контактных телефонах, интернет-адресах, адресах электронной почты можно получить:

1.3.1.1. В комитете по управлению городским имуществом и земельными ресурсами администрации города Нижнего Новгорода.

Почтовый адрес для направления обращений и документов в комитет по управлению городским имуществом и земельными ресурсами администрации города Нижнего Новгорода и место его размещения: 603005, город Нижний Новгород, ул. Большая Покровская, 15.

Телефоны комитета по управлению городским имуществом и земельными ресурсами администрации города Нижнего Новгорода:

приемная председателя комитета - (831) 435 22 50, факс (831) 435 22 42;
управления земельными ресурсами города - (831) 430 16 06; (831) 430 80 50;

специалисты отдела учета городских земель управления земельными ресурсами города, отвечающие за оказание муниципальной услуги – 434 42 83, 430 12 69, кабинет 216;
отдел организационно-документационной работы управления информационно-организационного обеспечения деятельности – (831) 419 73 82, (831) 419 73, кабинет 201, режим работы: понедельник – четверг – 9.00 – 17.00; пятница – 9.00 – 16.00; обед – 12.00 – 12.48; суббота, воскресенье – выходные дни.

Часы работы комитета по управлению городским имуществом и земельными ресурсами администрации города Нижнего Новгорода:
понедельник - четверг       9.00 - 18.00 часов,  пятница   9.00 - 17.00 часов.
обеденный перерыв   12.00 – 12.48
суббота и воскресенье являются выходными днями.
Адрес электронной почты администрации города Нижнего Новгорода - admgor.nnov.ru.
Адрес электронной почты комитета по управлению городским имуществом и земельными ресурсами администрации города Нижнего Новгорода - kugi@admgor.nnov.ru. 

Накануне праздничного дня продолжительность рабочего дня сокращается на один час.

1.3.1.2. В ФГУП Нижегородский филиал «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ».

Адрес ФГУП Нижегородский филиал «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ»: 603000, г.Н.Новгород, пер.Холодный, 10.

Телефоны: (831) 428-16-01, 428-16-02.

Адреса филиалов ФГУП Нижегородский филиал «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ»:
1) Нагорное отделение 

по Нижегородскому району: 603000, г.Н.Новгород, пер.Холодный, 10. Телефоны: (831) 430-03-36, 430-05-68, 438-04-47

по Приокскому району: 603081, г.Н.Новгород, ул.Крылова, 14а. Телефоны: (831) 465-55-33.

2) Советское отделение: 603022, г.Н.Новгород, пр.Гагарина, 16. Телефоны: (831) 434-57-62, 439-45-31, 439-45-26.
3) Московское отделение: 603079, г.Н.Новгород, Московское шоссе, 213. Телефоны: (831) 279-45-27, 279-49-94.
1.3.2. Консультации (справки) по вопросам оказания муниципальной услуги проводятся специалистами отдела учета городских земель управления земельными ресурсами города комитета по управлению городским имуществом и земельными ресурсами администрации г.Н.Новгород (г.Н.Новгород, ул.Большая Покровская, д.15, кабинет 216, телефон 434 42 83) и специалистами отделений ФГУП Нижегородский филиал «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» (адреса и телефоны указаны в п.1.3.1.2)
Получение консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги производится путем обращения в указанные организации лично, по телефону, в форме электронного документа, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», в письменном виде почтой по реквизитам, указанным в пункте 1.3.1 Регламента.

Консультации предоставляются по вопросам:
перечня документов, необходимых для оказания муниципальной услуги;
времени приема и выдачи документов;
сроков по оказанию муниципальной услуги;
порядка обжалования действия
4. Порядка обжалования действий (бездействия) в ходе оказания муниципальной  услуги.
При ответе на телефонные звонки специалист комитета, осуществляющий консультирование, называет фамилию, имя, отчество, занимаемую должность. Во время консультирования произносит слова четко, избегает «параллельных разговоров» с окружающими людьми. В конце консультирования должностному лицу комитета, осуществляющему консультирование, необходимо кратко подвести итоги и перечислить действия, которые нужно предпринять заинтересованному лицу.

В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист комитета должен предложить заинтересованному лицу обратиться за необходимой информацией в письменном виде или согласовать другое время для устного информирования.

При невозможности специалиста самостоятельно ответить на поставленные вопросы, заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Ответы на письменные обращения, поступившие по почте, по электронной почте, факсимильной связью направляются почтовым отправлением либо по электронной почте.

Индивидуальное письменное информирование должно содержать ответы на поставленные вопросы, фамилию и номер телефона исполнителя. Ответ подписывается уполномоченным лицом комитета. Письмо направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня поступления письменного обращения лица за информированием.

1.3.3. Указанная в пунктах 1.3.1, 1.3.2 Регламента информация размещается на информационных стендах в помещениях комитета по управлению городским имуществом и земельными ресурсами администрации г.Н.Новгорода и ФГУП Нижегородский филиал «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ».

На информационных стендах размещается следующая информация:

текст Регламента;

образцы заявления;

исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

номера телефонов, по которым осуществляется информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги, график работы;

блок-схема.

на официальном сайте администрации города Нижнего Новгорода (www.нижнийновгород.рф); 

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

на Региональном портале государственных и муниципальных услуг Нижегородской области (www.52.gosuslugi.ru);

на Едином Интернет-портале государственных и муниципальных услуг Нижегородской области (www.gu.nnov.ru);

1.3.4. Информирование о ходе оказания муниципальной услуги осуществляется специалистами при личном контакте с заявителями, с использованием почтовой, телефонной связи, посредством электронной почты.
Заявители в обязательном порядке информируются специалистами:
об отказе в оказании муниципальной услуги;
о сроке завершения оформления документов и возможности их получения.
2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии  прав на земельные участки».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией города Нижнего Новгорода и осуществляется через ее отраслевое (функциональное) структурное подразделение - комитет по управлению городским имуществом и земельными ресурсами администрации города Нижнего Новгорода (далее по тексту – Комитет) при участии Федерального Государственного унитарного предприятия, основанного на праве хозяйственного ведения, «Российский Государственный центр инвентаризации и учета объектов недвижимости – Федеральное бюро технической инвентаризации», ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ», Нижегородский филиал (далее - ФГУП Нижегородский филиал «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ»).
ФГУП Нижегородский филиал «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» участвует в предоставлении муниципальной услуги в порядке, определенном соглашением об обмене информацией от _________, посредством предоставления архивной справки, необходимой для подготовки выписки из похозяйственной книги.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

выдача заявителям выписок из похозяйственной книги о наличии у граждан прав на земельные участки по форме, утвержденной Приказом Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии от 07 марта 2012г. № П/103, в количестве 2-х экземпляров;

отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Срок подготовки выписки из похозяйственной книги не должен превышать 10 рабочих дней со дня регистрации заявления (обращения).

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги:
Конституция Российской Федерации («Российская газета», №197 от 25 декабря 1993 года);

Федеральный закон РФ от 21.07.1997 №122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» ("Российская газета", №145 от 30 июля 1997, Собрание законодательства Российской Федерации №30 от 28 июля 1997, ст. 3594);
Федеральный закон РФ от от 27 июля 2010  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» ("Российская газета" №168 от 30 июля 2010, Собрание законодательства Российской Федерации № 31 от 2 августа 2010, ст. 4179);

Федеральный закон РФ от 2 мая 2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» ("Российская газета" № 95 от 5 мая 2006, Собрание законодательства Российской Федерации №19 от 8 мая 2006, ст. 2060);
Устав города Нижнего Новгорода («Нижегородский рабочий», № 234/15894 от 30 декабря 2005); 
Положение о Комитете по управлению городским имуществом и земельными ресурсами администрации города Нижнего Новгорода, утвержденное  постановлением администрации города Нижнего Новгорода от 1 апреля 1999 №52 (с изменениями);

Постановление администрации г. Н.Новгорода от 12.01.2012 № 114 «Об утверждении регламента администрации города Нижнего Новгорода» ("День города. Нижний Новгород", № 04(631) от 20 января 2012);

Постановление главы администрации города Нижнего Новгорода от 17 декабря 2007 № 6127 "О возложении функций по выдаче выписок из похозяйственной книги о наличии у граждан прав на земельные участки";
Постановление администрации города Нижнего Новгорода от 24 марта 2011 №1104 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» (с изменениями);
Соглашение об обмене информацией между Нижегородским филиалом ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» и комитетом по управлению городским имуществом и земельными ресурсами администрации города Нижнего Новгорода от ______________.
2.6. Для предоставления муниципальной услуги заявитель либо его уполномоченный представитель представляет следующие документы:
заявление установленного образца (приложение №1);
документ, удостоверяющий личность заявителя, либо личность представителя заявителя;
нотариально удостоверенная доверенность с полномочиями представителя заявителя на совершение от от имени заявителя всех действий, связанных с предоставлением муниципальной услуги (в случае представления интересов заявителя представителем);
архивная справка, подготовленная Нижегородским филиалом ФГУП «Ростехинвентаризация - Федеральное БТИ» (приложение №2).

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

заявление не поддается прочтению или содержит ненормативную лексику и оскорбительные высказывания;

заявление подано не по форме (приложение №1);

в заявлении отсутствуют сведения, предусмотренные формой (приложение №1);

документы исполнены карандашом;

документы заполнены не на русском языке и не имеют заверенного в предусмотренном законом порядке перевода на русский язык;

документы имеют серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание.

2.8. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.9. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

не представление заявителем, представителем заявителя документов, предусмотренных пунктом 2.6 Регламента;

представленные документы не подтверждают содержащиеся в них сведения.
2.10. Запрещено требовать от заявителя:

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

2.10.2. Представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении иных органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона №210-ФЗ.

2.11. Запрещается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные (муниципальные) органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.

2.12. Предоставление администрацией города Нижнего Новгорода в лице Комитета муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

2.13. Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.15. Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов.

Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам. 

Рабочие места специалистов, предоставляющих муниципальную услугу, оборудуются столами, стульями, компьютерами и оргтехникой, позволяющими организовать предоставление муниципальной услуги своевременно и в полном объеме.

Места ожидания оборудуются стульями, столами (стойками) для заполнения документов, информационными стендами. Места для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги обеспечиваются бланками заявлений, письменными принадлежностями.

2.16. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

широкий доступ к информации о предоставлении муниципальной услуги;

удобство графика работы комитета;

соответствие порядка и результата предоставления муниципальной услуги требованиям нормативных правовых актов, в соответствии с которыми муниципальная услуга предоставляется;

степень квалификации уполномоченных должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги;

отсутствие обоснованных жалоб заявителей.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ
3.1. Состав и последовательность административных процедур.

При предоставлении муниципальной услуги осуществляются следующие административные процедуры:

приём и регистрация  заявления;

рассмотрение заявления и подготовка проекта выписки из похозяйственной книги, ее подписание;
выдача выписки из похозяйственной книги заявителю.

Блок-схема состава и последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении № 3 к Регламенту.
3.2 Требования к порядку и сроки выполнения административных процедур.
3.2.1. Приём и регистрация заявления.
Основанием для начала административной процедуры является поступление в Комитет заявления гражданина (приложение № 1) с пакетом документов, предусмотренных пунктом 2.6 Регламента.
Заявление представляется в двух экземплярах. Документы, состоящие из 2-х и более листов, должны быть прошитыми и пронумерованными.

Заявитель представляет заявление вместе с документами, либо направляет их посредством почтовой связи:

в администрацию города Нижнего Новгорода по адресу: 603082, город Нижний Новгород, Кремль, корпус 5 каб. 135а (канцелярия администрации города);

в комитет по адресу: 603005, город Нижний Новгород, ул. Большая Покровская, д. 15, 2 этаж (канцелярия комитета).

При регистрации документов (поступления их по почте) на обращении проставляется штамп с указанием входящего номера и даты приема.

Поступившее в Комитет заявление регистрируется в отделе организационно-документационной работы управления информационно-организационного обеспечения деятельности Комитета с указанием регистрационного номера и даты подачи документов.
Специалисты отдела организационно-документационной работы управления информационно-организационного обеспечения деятельности Комитета проверяют поступившие от заявителя документы на соответствие п. 2.7 Регламента. 

В случае наличия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных п.2.7 Регламента, документы возвращаются заявителю.

Срок выполнения административной процедуры - в течение 15 минут.

Результат выполнения административной процедуры:

зарегистрированное  заявление;

отказ в приеме документов.

3.2.2. Рассмотрение заявления и подготовка проекта выписки из похозяйственной книги, ее подписание.

Основанием для начала осуществления данной процедуры является зарегистрированное в установленном п. 3.2.1 порядке заявление.
Специалист Комитета, ответственный за подготовку выписки из похозяйственной книги:

поверяет наличие документов, установленных п. 2.6, и соответствие  их требованиям, предусмотренным 2.9 настоящего регламента, 
определяет степень полноты информации, содержащейся в архивной справке и необходимой для подготовки проекта выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок в двух подлинных экземплярах в соответствии с формой, утвержденной Приказом Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии от 07 марта 2012 № П/103 «Об утверждении формы выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок»;

осуществляет подготовку проекта выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок в двух подлинных экземплярах в соответствии с формой, утвержденной Приказом Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии от 07 марта 2012 № П/103 «Об утверждении формы выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок».
Оба экземпляра проекта выписки визируются специалистом Комитета, ответственным за подготовку выписки.
Начальник отдела учета городских земель управления земельными ресурсами города Комитета проводит экспертизу представленных документов и проверяет правильность оформления выписки из похозяйственной книги.

Председатель Комитета либо лицо, уполномоченное председателем Комитета, подписывает проекты выписок.

На двух подлинных экземплярах подписанных Председателем Комитета выписок из похозяйственной книги проставляется печать. 

В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в 2.9 настоящего Регламента,  специалист Комитета, ответственный за подготовку выписки из похозяйственной книги, готовит письменный мотивированный отказ в предоставлении услуги.

Мотивированный отказ в предоставлении услуги подписывается председателем Комитета, либо первым заместителем  председателя Комитета.
Срок выполнения административной процедуры - в течение 5 рабочих дней с момента регистрации поступившего заявления.

Результатом административной процедуры является подписанная председателем Комитета либо лицом, уполномоченным председателем Комитета, и заверенная печатью Комитета выписка из похозяйственной книги или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

Способ фиксации результата - на бумажном носителе.

3.2.3. Выдача выписки из похозяйственной книги заявителю.

Основанием для начала административной процедуры является подписанная  в установленном настоящим регламентом порядке выписка из похозяйственной книги.

Специалист Комитета, ответственный за подготовку выписки из похозяйственной книги, регистрирует выписки в журнале учета поступления и выдачи выписок из похозяйственных книг. Журнал должн быть прошнурован, пронумерован и скреплен печатью. 
Выписки выдаются на руки заявителю, уполномоченному представителю заявителя под личную подпись при предъявлении документов, удостоверяющих личность, либо отправляются почтой по адресу, указанному в заявлении.

Срок выполнения административной процедуры - в течение 15 минут.

Результат выполнения административной процедуры - выдача заявителю, уполномоченному представителю заявителя выписки из похозяйственной книги.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также за принятием решений.

4.1.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, проводится путем проведения проверок, выявления и устранения нарушений. Формы контроля включают в себя текущий контроль.

4.1.2. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений Регламента осуществляет председателем Комитета, первым заместителем председателя Комитета, начальником управления земельными ресурсами города путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений Регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Нижегородской области и муниципальных правовых актов. 

Текущий контроль осуществляется постоянно.
4.2. Порядок и периодичность осуществления проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

4.2.1. Проведение проверок может носить плановый и внеплановый характер.

Целью проведения плановых и внеплановых проверок является выявление нарушений порядка предоставления муниципальной услуги, в том числе своевременности и полноты рассмотрения обращений граждан, обоснованности и законности принятия по ним решений.

4.2.2. Плановые проверки включают в себя контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, а также проверку исполнения положений настоящего регламента.  

4.2.3. Плановые проверки осуществляются председателем Комитета, первым заместителем председателя Комитета, начальником управления земельными ресурсами города. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные аспекты (тематические проверки).

4.2.4. Внеплановые проверки организуются и проводятся в случаях обращений граждан с жалобами на нарушение их прав и законных интересов действиями (бездействием) должностных лиц администрации г.Н.Новгорода, муниципальных служащих.

4.3. Порядок и формы общественного контроля.

Контроль со стороны граждан осуществляется по устному запросу, посредством Интернета, электронной почты и телефонной связи, а также письменных обращений на имя Главы администрации г.Н.Новгорода, председателя Комитета.
4.4. Ответственность должностных лиц.

Специалист, ответственный за оказание муниципальной услуги, несет ответственность за полноту, грамотность и доступность проведенного консультирования, правильность выполнения административных процедур предоставления муниципальной услуги.

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

4.5. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций.

4.5.1. Требованиями к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги являются:

а) независимость;

б) должная тщательность.

4.5.2. Независимость лиц, осуществляющих контроль за предоставлением муниципальной услуги, от специалистов состоит в том, что при осуществлении контроля они независимы от специалистов, в том числе не имеют родства с ними.

Лица, осуществляющие контроль за предоставлением муниципальной услуги, должны принимать меры по предотвращению конфликта интересов при предоставлении муниципальной услуги.

4.5.3. Должная тщательность лиц, осуществляющих контроль за предоставлением муниципальной услуги, состоит в своевременном и точном исполнении обязанностей, предусмотренных настоящим разделом Административного регламента.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
5.1. Заявители имеют право на обжалование действия (бездействия) должностных лиц комитета, участвующих в оказании данной муниципальной услуги, и решений, осуществляемых (принятых) в ходе оказания муниципальной услуги, в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Информация о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) сообщается заявителю в ходе предоставления муниципальной услуги.

5.2. Заявители имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное обращение, жалобу (претензию).

Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

а) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

б) требование у заявителя документов, не предусмотренных настоящим регламентом;

в) отказ в приеме документов для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

г) 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 Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;

д) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Нижегородской области, муниципальными правовыми актами;

е) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в том числе при личном приеме заявителя,  либо в электронной форме в Комитет. 

Жалоба на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган – администрацию города Нижнего Новгорода. Жалоба может быть направлена электронной почтой на официальный сайт администрации города Н.Новгорода (www.нижнийновгород.рф), а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Жалоба должна содержать:

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

б) 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;

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

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

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

5.6. 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.

5.7. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

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

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.

5.7.1. Администрация города Н.Новгорода отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в отношении того же заявителя и по тому же предмету;

г) не выявление нарушений действующего законодательства при предоставлении муниципальной услуги и принятия по ней решения.

5.7.2. Администрация города Нижнего Новгорода вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

5.8. 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 выписки из похозяйственной книги о наличии прав на земельные участки»

от «_____» __________ 2015


Председателю Комитета по управлению городским имуществом и земельными ресурсами администрации города Нижнего Новгорода 

В.С.Никулиной 

От ______________________________

(Ф.И.О.)

паспортные данные ________________

___________________________________________

Адрес места регистрации, телефон:

__________________________________________________________________

ИНН физического лица (при наличии) _________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу подготовить и выдать выписку из похозяйственной книги о наличии   права 

земельный   участок,   расположенный   по   адресу:

_____________________________________________________________________________

Приложение:

1. Архивная справка из ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ» (с указанием количества экземпляров и листов)

2. Копия паспорта заявителя (нотариально удостоверенная доверенность уполномоченного лица и его копия паспорта)

«_____» __________ 20      год                                ___________________ /_____________/

Приложение №2 

к административному регламенту 

по предоставлению муниципальной услуги

 «Предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии 

прав на земельные участки»

от «_____» __________ 2015
АРХИВНАЯ СПРАВКА

дата​​​​_______  № ________

г.Н.Новгород

На №           обращения заявителя

Гражданину:

____________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество гражданина, в отношении которого сделана запись в похозяйственной книге)
 «____» ________

(дата рождения) 
 документ,  удостоверяющий личность: ___________________________________________, 

                                                              (вид документа)

__________________________________________________________________
 (наименование органа, выдавшего документ, удостоверяющий его личность)
проживающему по адресу: ______________________________________________________

(адрес его постоянного местожительства)

принадлежит на праве: _________________________________________________________

                                                  (вид права, на котором гражданину принадлежит земельный участок)

земельный участок, предоставленный для ведения личного подсобного хозяйства.

общей площадью: __________________________________________________________________________

(площадь земельного участка)

расположенный по адресу: _________________________________________________________________

(адрес земельного участка)

категория земель: __________________________________________________________________________

о чем в похозяйственной книге: 

___________________________________________________________________ 
(реквизиты похозяйственной книги: номер, дата начала и окончания ведения книги, наименование органа, осуществлявшего ведение похозяйственной книги)

«______» ____________  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).

Справка выдана для получения выписки из похозяйственной книги.

	Наименование должности руководителя организации 
	
	
	
	
	

	
	
	
	Подпись
	
	Расшифровка подписи
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	Наименование должности руководителя архива (лица, ответственного за архив)
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	Расшифровка подписи

	
	
	
	
	
	

	
	


Дата
Гербовая печать организации
Приложение № 3
к Административному регламенту
администрации г. Н.Новгорода
по предоставлению муниципальной услуги
"Предоставление выписки из похозяйственной книги
о наличии прав на земельные участки"
Блок-схема
предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги о наличии прав на земельные участки"
	Предоставление муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги
о наличии прав на земельные участки»


	Письменное обращение заявителя в комитет по управлению городским имуществом и земельными ресурсами администрации города Н.Новгорода

	
	

	Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов в комитет по управлению городским имуществом и земельными ресурсами администрации города Н.Новгорода

	
	

	Проверка полноты и достоверности представленных документов

	

	
	Представление заявителем архивной справки, подготовленной Нижегородским филиалом ФГУП «Ростехинвентаризация – Федеральное БТИ»
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	да
	

	
	

	Отказ в получении муниципальной услуги
	
	Подготовка выписки из похозяйственной книги о наличии прав на земельные участки 

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	 
	
	

	Выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю в комитете по управлению городским имуществом и земельными ресурсами администрации г.Н.Новгорода
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