Карточка муниципальной услуги

ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ

	Поле Реестра
	Содержание

	Наименование органа
	Администрация сельского поселения «Выльгорт»

	Контакты
	Кривенкова Анна Владимировна, 8(82130) 7-29-98


ОСНОВНЫЕ СВЕДЕНИЯ

	Поле Реестра
	Содержание

	Полное наименование услуги
	Выдача выписок из похозяйственной книги


РАСШИРЕННЫЕ СВЕДЕНИЯ

	Поле Реестра
	Содержание

	Сведения о консультировании
	Сведения о месте нахождения, графике работы администрации сельского поселения «Выльгорт» (далее – Администрация):

Место нахождения, почтовый адрес Администрации:  168220, Республика Коми, Сыктывдинский район, с. Выльгорт, ул. Д. Каликовой, д.72

Режим работы Администрации:

понедельник-четверг с 08 часов 45 минут до 17 часов 15 минут;

пятница с 08 часов 45 минут до 15 часов 45 минут;

перерыв с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут;

приемные дни: среда, четверг, 

выходные дни: суббота, воскресенье.

Справочные телефоны должностных лиц Администрации, предоставляющих муниципальную услугу: 

Лыткин Сергей Витальевич, руководитель отдела по хозяйственным и жилищным вопросам;

Горинова Галина Руслановна, специалист отдела по хозяйственным и жилищным вопросам;

Соколова Наталья Александровна, специалист отдела по хозяйственным и жилищным вопросам: 8(82130) 7-16-52

Электронный администрации: adminvilgort@mail.ru
Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется:
- по письменному обращению;
- по телефону;
- по электронной почте;
- при личном обращении гражданина в Администрацию.

	Сведения об обжаловании
	Принятые по обращению решения и действия (бездействие) Администрации, сотрудников Администрации, ответственных за принятие решения в ходе предоставления муниципальной услуги, а также  нарушение порядка предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы в досудебном (внесудебном) порядке (далее - досудебное обжалование).

Основанием для начала процедуры досудебного обжалования является поступление в Администрацию в письменной форме или в форме электронного документа жалобы гражданина (далее - жалоба). 

Заявитель в своей письменной жалобе в обязательном порядке указывает:
фамилию, имя, отчество;
контактный телефон и почтовый адрес для направления ответа на жалобу;
изложение сути жалобы;
личную подпись и дату.
В случае необходимости заявитель, в подтверждение своих доводов, прилагает к письменной жалобе документы и материалы либо их копии.
  Жалоба должна быть рассмотрена в течение 30 дней со дня ее регистрации. 

В исключительных случаях, а также в случае направления Администрацией в установленном порядке запроса о предоставлении необходимых для рассмотрения жалобы документов и материалов в другие государственные органы, органы местного самоуправления или должностным лицам, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия, руководитель администрации сельского поселения «Выльгорт»  вправе продлить срок рассмотрения жалобы не более чем на 30 дней с уведомлением об этом заявителя и указанием причин продления. Уведомление за подписью руководителя администрации сельского поселения «Выльгорт»  направляется в адрес заявителя в течение одного дня со дня принятия решения о продлении срока рассмотрения жалобы.

Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которого обжалуется.

    Результатом досудебного обжалования является рассмотрение всех поставленных в жалобе вопросов, принятие необходимых мер и направление ответа заявителю в порядке, установленном Регламентом.

Гражданин вправе обжаловать решения и действия (бездействия) Администрации, сотрудников Администрации при предоставлении муниципальной услуги в судебном порядке, установленном законодательством Российской Федерации.




НОРМАТИВНЫЕ АКТЫ

Основные нормативно-правовые акты, которые определяют предоставление услуги.

	Нормативно-правовой акт

	Конституция Российской Федерации 

	Федеральный закон  от 2.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»

	Федеральный закон от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"


ПРОЦЕДУРЫ

Необходимо разделить на несколько процедур или услуг (в случае различных целей обращения, различного состава требуемых документов, разных категорий получателей).

	Поле Реестра
	Содержание

	Основные сведения по процедуре

	Наименование процедуры
	Выдача выписок из похозяйственной книги 

	Срок выполнения
	 Муниципальная услуга предоставляется на основании письменных запросов получателей муниципальной услуги. Муниципальная услуга предоставляется в течение 30 дней с момента регистрации запроса. В случае необходимости эти сроки могут быть продлены с разрешения руководителя администрации сельского поселения «Выльгорт», но не более чем на 30 дней, с обязательным уведомлением получателя. 

	Категории получателей

(отметить нужное знаком «Х»)
	Х
	Физические лица

	
	
	Юридические лица

	
	
	Гражданин Российской Федерации

	Формы обращения за услугой

(отметить нужное знаком «Х»)
	Х
	Через законного представителя

	
	Х
	Почтой

	
	Х
	Лично

	
	Х
	Экспедитором (курьером)

	
	
	По телефону

	Форма ответа (получения услуги)

(отметить нужное знаком «Х»)
	Х
	Через законного представителя

	
	Х
	Почтой

	
	Х
	Лично

	
	
	Экспедитором (курьером)

	
	
	По телефону

	Оплата 

(отметить нужное знаком «Х»)
	Х
	Предоставляется бесплатно

	
	
	Предоставляется платно 

В случае платного предоставления необходимо заполнить следующие поля

	
	Наименование
	

	
	Тип платежа
	

	
	Стоимость
	

	
	Описание
	

	Входящие документы (может быть несколько)

	1. 

	Наименование
	Заявление гражданина по существу 

	Количество (от заявителя)
	1

	Тип
	обязательный 

	Варианты предоставления документа

(отметить нужное знаком «Х»)
	
	Предоставляется на все время оказания услуги с возможностью возврата по требованию Заявителя

	
	Х
	Предоставляется без возврата

	
	
	Предоставляется только для просмотра (снятия копии) в начале предоставления услуги

	
	
	Предоставляется на все время оказания услуги с обязательным возвратом Заявителю

	2.

	Наименование
	Документ, удостоверяющий личность 

	Количество (от заявителя)
	1

	Тип
	обязательный 

	Варианты предоставления документа

(отметить нужное знаком «Х»)
	
	Предоставляется на все время оказания услуги с возможностью возврата по требованию Заявителя

	
	
	Предоставляется без возврата

	
	Х
	Предоставляется только для просмотра (снятия копии) в начале предоставления услуги

	
	
	Предоставляется на все время оказания услуги с обязательным возвратом Заявителю

	3.

	Наименование
	Документы, подтверждающие право пользования (владения, собственности) земельным участком 

	Количество (от заявителя)
	1

	Тип
	обязательный 

	Варианты предоставления документа

(отметить нужное знаком «Х»)
	
	Предоставляется на все время оказания услуги с возможностью возврата по требованию Заявителя

	
	
	Предоставляется без возврата

	
	Х
	Предоставляется только для просмотра (снятия копии) в начале предоставления услуги

	
	
	Предоставляется на все время оказания услуги с обязательным возвратом Заявителю

	Сценарии завершения 

	Положительный

	Наименование
	получение выписки  из похозяйственной книги 

	Исходящие документы (может быть несколько) 

	Наименование
	выписка из похозяйственной книги 

	Количество
	необходимое количество 

	Оригинал/копия
	оригинал 

	Варианты выдачи

(отметить нужное знаком «Х»)
	
	Выдается в начале оказания услуги

	
	
	Выдается в процессе оказания услуги

	
	Х
	Выдается в конце оказания услуги

	Отрицательный

	Наименование
	Сообщение о невозможности предоставить выписку 

	Основание для отказа
	В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в следующих случаях:

- документы для предоставления муниципальной услуги поданы заявителем не в полном объеме, по форме или содержанию не соответствуют требованиям действующего законодательства;

- письменного отказа заявителя от предоставления муниципальной услуги;

-с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обратилось ненадлежащее лицо;

-если заявителем представлено дубликатное обращение (второй и последующие экземпляры одного обращения, направленные заявителем в различные органы государственной власти, или обращения, повторяющие текст предыдущего обращения, на которое дан ответ); при этом заявителю направляются уведомления о ранее данных ответах или копии этих ответов.
-отсутствие данных в похозяйственной книге;

	Исходящие документы (может быть несколько)

	Наименование
	Уведомление 

	Количество
	1

	Оригинал/копия
	оригинал 

	Варианты выдачи

(отметить нужное знаком «Х»)
	
	Выдается в начале оказания услуги

	
	
	Выдается в процессе оказания услуги

	
	Х
	Выдается в конце оказания услуги


