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АДМИНИСТРАЦИЯ БЕЙСУЖЕКСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ВЫСЕЛКОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от _____________








№ _____

х. Бейсужек Второй
Об утверждении административного регламента
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление выписки из похозяйственной книги»

В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года№ 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления муниципальных услуг», в целях регламентации муниципальных услуг, предоставляемых администрацией Бейсужекского сельского поселения Выселковского района, п о с т а н о в л я ю:

1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги» (прилагается). 

2. Настоящее постановление обнародовать и разместить на официальном сайте администрации Бейсужекского сельского поселения Выселковского района в сети Интернет.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

4. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава Бейсужекского

сельского поселения 

Выселковского района 







Н.М. Мяшина

          ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Бейсужекского сельского поселения

Выселковского района

от _____________ № _____

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
«Предоставление выписки из похозяйственной книги»
1.Общие положения

1.1.Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги» (далее – Административный регламент), разработан в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги» (далее – муниципальная услуга), создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги, и определяет сроки и последовательность действий (административные процедуры) при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2. Предметом регулирования Административного регламента являются отношения, возникающие при предоставлении муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги». 

1.3. Получателями (заявителями) муниципальной услуги являются физические лица (глава или члены хозяйства), у которых открыт лицевой счет в похозяйственных книгах администрации Бейсужекского сельского поселения Выселковского района  и обратившиеся в администрацию Бейсужекского сельского поселения Выселковского района с письменным заявлением о предоставлении муниципальной услуги

1.4. Информирование о предоставлении муниципальной услуги, в том числе о месте нахождения и графике работы органа, предоставляющего муниципальную услугу, осуществляется:
1 в администрации Бейсужекского сельского поселения Выселковского района (далее – администрация) по адресу:

353136, Краснодарский край, Выселковский район, хутор Бейсужек Второй, ул. Октябрьская, 20;

График работы:

Понедельник - пятница  с 8-00 до 16-00

перерыв на обед: с 12-00 до 13-00

Выходные дни: суббота, воскресенье

2 в муниципальном бюджетном учреждении муниципального образования Выселковский район «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее «МФЦ») по адресу: 

353100, Краснодарский край, Выселковский район, ст. Выселки, ул. Лунева, 57.

График работы:

понедельник - пятница  с 8-00 часов по 17-00 часов; 

суббота  – с 8-00  часов  по 13-00 часов.

Выходной день: воскресенье.


3. посредством размещения информации на официальном интернет-портале администрации Бейсужекского сельского поселения Выселковского района, адрес официального сайта: www.beusygek2.viselki.ru;


4. Посредством размещения информационных стендов в МФЦ и администрации Бейсужекского сельского поселения Выселковского района, предоставляющей муниципальную услугу.

5. Посредством размещения информации в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

Консультирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Работник, осуществляющий консультирование (посредством телефона или лично) по вопросам предоставления муниципальной услуги, должен корректно и внимательно относиться к заявителям.

При консультировании по телефону работник должен назвать свою фамилию, имя и отчество, должность, а затем в вежливой форме проинформировать обратившегося по интересующим его вопросам.

Если работник не может ответить на вопрос самостоятельно, либо подготовка ответа требует продолжительного времени, он может предложить заявителю обратиться письменно, либо назначить другое удобное для заявителя время для получения информации.

Рекомендуемое время для телефонного разговора не более 10 минут, личного устного информирования – не более 15 минут.

Информационные стенды, размещённые в МФЦ и администрации Бейсужекского сельского поселения Выселковского района, предоставляющей муниципальную услугу, должны содержать:

режим работы, адреса МФЦ, администрации Бейсужекского сельского поселения Выселковского района, предоставляющей муниципальную услугу;

адрес официального интернет-портала администрации Бейсужекского сельского поселения Выселковского района, адрес электронной почты администрации Бейсужекского сельского поселения Выселковского района, предоставляющей муниципальную услугу;

почтовые адреса, телефоны, фамилии руководителей МФЦ и администрации Бейсужекского сельского поселения Выселковского района, предоставляющей муниципальную услугу; 

порядок получения консультаций о предоставлении муниципальной услуги;

порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;

образцы заявлений о предоставлении муниципальной услуги;

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Бейсужекского сельского поселения Выселковского района, предоставляющей муниципальную услугу, а также его должностных лиц и муниципальных служащих;
иную информацию, необходимую для получения муниципальной услуги.

Такая же информация размещается на официальном интернет-портале администрации Бейсужекского сельского поселения Выселковского района и официальном сайте МФЦ.

Информация о месте нахождения и графике работы, справочных телефонах администрации Бейсужекского сельского поселения Выселковского района, предоставляющей муниципальную услугу, МФЦ:

1. Администрация Бейсужекского сельского поселения Выселковского района: 

1) место нахождения: 353136, Краснодарский край, Выселковский район, хутор Бейсужек Второй, ул. Октябрьская, 20;

2) телефон для справок: 8(86157) 47-1-47;

3) официальный сайт администрации Бейсужекского сельского поселения Выселковского района в сети Интернет: www.beusygek2.viselki.ru;

4) адрес электронной почты: beusygek_2_sp@list.ru; 

5) график (режим) работы:

	Понедельник 
	08:00 - 16:00

	Вторник 
	08:00 - 16:00 

	Среда 
	08:00 - 16:00 

	Четверг 
	08:00 - 16:00 


	Пятница 
	Не приемный день

	Перерыв на обед (ежедневно) 
	12:00 – 13.00 

	Суббота 
	Выходной 

	Воскресенье 
	Выходной 


 2. Муниципальное бюджетное учреждение муниципального образования Выселковский район «Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг» (далее – МФЦ)

1) место нахождения: 353100, Краснодарский край, Выселковский район, ст. Выселки, ул. Лунева, 57;

2) телефон для справок: 8(86157)73-4-40;
3) официальный сайт «МФЦ» – www.viselki.e-mfc.ru;
4) график работы МФЦ:

	Понедельник 
	08:00 - 20:00 

	Вторник 
	08:00 - 20.00

	Среда 
	08:00 - 20:00 

	Четверг 
	08:00 - 20:00 

	Пятница 
	08:00 - 20:00

	Суббота 
	09:00 - 14:00

	Воскресенье 
	Выходной 

	Без перерыва на обед
	


В случае изменения вышеуказанных графиков, а также контактных телефонов и электронных адресов, в настоящий Административный регламент вносятся соответствующие изменения, информация об изменениях размещается на официальных стендах, и на официальном интернет-портале администрации Бейсужекского сельского поселения Выселковского района.

Порядок получения информации заявителем по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, размещён в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также на официальном сайте администрации Бейсужекского сельского поселения Выселковского района.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Предоставление выписки из похозяйственной книги».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, - общий отдел администрации Бейсужекского сельского поселения Выселковского района (далее – общий отдел).
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

- выдача выписки из похозяйственной книги;
- отказ в выдаче выписки из похозяйственной книги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 
Общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги составляет 10 (десять) рабочих дней со дня регистрации заявления. В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов. 

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации (текст опубликован в "Российской газете" от 25 декабря 1993 года № 237; текст с учетом поправок, внесенных Федеральными законами о поправках к Конституции Российской Федерации от 30 декабря 2008 года № 6-ФКЗ и от 30 декабря 2008 год № 7-ФКЗ, опубликован в "Российской газете" от 21 января 2009 года № 7, в "Парламентской газете" от 23 января 2009 года № 4, в "Собрании законодательства Российской Федерации" от 26 января 2009 года № 4, статья 445);
- Гражданский кодекс Российской Федерации текст опубликован в "Собрании законодательства Российской Федерации", 1994, № 32, ст. 3301; 1996, № 9, ст. 773; 1996, № 34, ст. 4026; 1999, № 28, ст. 3471; 2001, № 17, ст. 1644; 2001, № 21, ст. 2063; 2002, № 12, ст. 1093; 2002, № 48, ст. 4737; 2002, № 
48, ст. 4746; 2003, № 2, ст. 167; 2003, № 52 (1 ч.), ст. 5034; 2004, № 27, ст. 2711; 2004, № 31, ст. 3233; 2005, № 1 (ч. 1), ст. 18; 2005, № 1 (ч. 1), ст. 39; 2005, № 1 (ч. 1), ст. 43; 2005, № 27, ст. 2722; 2005, № 30, ст. 3120; 2006, № 2, ст. 171; 2006, № 3, ст. 282; 2006, № 23, ст. 2380; 2006, №27, ст. 2881; 2006, № 31 (1 ч.), ст. 3437; 2006, № 45, ст. 4627; 2006, № 50, ст. 5279; 2006, № 52 (1 ч.), ст. 5497; 2006, № 52 (1 ч.), ст. 5498; 2007, № 1 (1 ч.), ст. 21; 2007, № 7, ст. 834; 2007, №27, ст. 3213; 2007, N 31, ст. 3993; 2007, № 41, ст. 4845; 2007, № 49, ст. 6079; 2007, № 50, ст. 6246; 2008, № 17, ст. 1756; 2008, № 20, ст. 2253; 2008, № 29 (ч. 1), ст. 3418; 2008, № 30 (1 ч.), ст. 3597; 2008, № 30, ст. 3616; 2009, № 1, ст. 14; 2009, № 1, ст. 19; 2009, № 1, ст. 20; 2009, № 23; 2009, № 7, ст. 775; 2009, № 26, ст. 3130; 2009, № 29, ст. 3582; 2009, № 29, ст. 3618; 2009, № 52(1 ч.), ст. 6428; 2010, № 19, ст. 2291; 2010, № 31, ст. 4163; 2011, № 7, ст. 901; 2011, № 15, ст. 2038; 2011, № 49 (1 ч.), ст. 7041);

- Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (текст документа опубликован в изданиях: "Собрание законодательства Российской Федерации", 6 октября 2003 года, № 40, ст. 3822, "Парламентская газета", № 186, 8 октября 2003 года, "Российская газета", № 202, 8 октября 2003 года, текст изменений, внесенных Федеральными законами в «Собрание законодательства Российской Федерации», 2003, № 40, ст. 3822; 2007, № 1, ст. 21; №43, ст. 5084; 2008, № 48, ст. 5517; № 52, ст. 6236; 2009, № 48, ст. 5733; № 52, ст. 6441; 2010, № 49, ст. 6409; 2011, № 50, ст. 7353, "Российская газета", № 159, 13 июля 2012 года, "Собрание законодательства Российской Федерации", 16 июля 2012 года , № 29, ст. 3990, "Парламентская газета", № 27, 20-26 июля.2012 года);

 - Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (текст опубликован в "Российской газете" от 30 июля 2010 года № 168, текст с изменениями опубликован в "Российской газете" от 8 апреля 2011 года № 75, от 30 июня 2011 года № 139, от 4 июля 2011 года № 142, от 15 июля 2011 года № 153, от 21 июля 2011 года № 157, от 9 декабря 2011 года № 278, 30 июля 2012 года № 172); 
 - Устав Бейсужекского сельского поселения Выселковского района ;
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.

Для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги в общий отдел заявителем представляются следующие документы:

заявление (по форме, согласно приложению № 1 к настоящему Административному регламенту);
документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);
документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя.
От заявителя запрещается требовать:

представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

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

 Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги являются наличие в представленных документах исправлений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.
2.8. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.
2.9. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги: 

1) непредставление документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента;

2) обращение за предоставлением муниципальной услуги лицом, не являющимся собственником земельного участка.
2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, способы ее взимания.

Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.

Продолжительность приема у должностного лица, осуществляющего прием граждан, не должна превышать 15 минут.
При обслуживании заявителей – ветеранов Великой Отечественной войны и инвалидов I и II (нерабочей) групп используется принцип приоритетности по отношению к другим заявителям, заключающийся в возможности сдать документы на получение муниципальной услуги вне основной очереди. При этом такие заявители предъявляют специалистам, осуществляющим прием, выдачу документов и консультирование, документы, подтверждающие их принадлежность к указанной категории лиц».
2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
Регистрация запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги производится специалистом, предоставляющим муниципальную услугу в порядке, установленном соответствующими актами по делопроизводству, в течение одного рабочего дня с даты его поступления.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения.

Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно быть оборудовано информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию об учреждении, его место нахождении, режиме работы. Фасад здания оборудуется осветительными приборами; вход и выход из помещения - соответствующими указателями.

Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для получателей муниципальной услуги и оптимальным условиям работы должностных лиц.

Места ожидания в очереди на предоставление или получение документов оборудуются стульями.

Места для заполнения документов оборудуются стульями, столами и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и 
канцелярскими принадлежностями, необходимыми информационными материалами.

Специалист, оказывающий муниципальную услугу, должен иметь в своем распоряжении оборудование, отвечающее требованиям стандартов, технических условий, нормативных документов и обеспечивающее надлежащее качество предоставляемых услуг. 

Администрация Бейсужекского сельского поселения Выселковского района  обеспечивает соответствие помещений, в которых осуществляется прием граждан, предоставление муниципальной услуги, нормам и правилам пожарной безопасности, наличие системы пожарной сигнализации, первичного оборудования для пожаротушения, системы кондиционирования воздуха либо вентилятора, а также гардероба или специально отведенного под гардероб помещения в осеннее- зимний период, возможность доступа инвалидов.
Здание должно быть оборудовано системами хозяйственно -питьевого, противопожарного и горячего водоснабжения, канализацией и водостоками. Основные помещения должны иметь естественное освещение.

На информационных стендах для приема документов для предоставления муниципальной услуги размещается следующая информация: 
- извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;
 - текст настоящего Административного регламента;
 - перечень получателей муниципальной услуги;

 - местоположение администрации , график (режим) работы, номера телефонов, адреса электронной почты, по которым заявители могут получить информацию о предоставлении муниципальной услуги;

 - перечень документов для предоставления муниципальной услуги;

 - образцы документов, необходимых для получения муниципальной услуги и требования к их оформлению;

 - основания отказа в предоставлении муниципальной услуги;

 - порядок обжалования решений, действий (бездействия) должностных лиц, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

Показатели доступности муниципальной услуги:

- информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги;

- наличие Административного регламента;

- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги;

- количество получателей муниципальной услуги;

-количество обоснованных жалоб.

Показатели качества муниципальной услуги:

- степень удовлетворенности получателей муниципальной услуги качеством и доступностью муниципальной услуги;
- отсутствие жалоб заявителей на качество предоставления муниципальной услуги;

- квалификация персонала, оказывающего муниципальную услугу;

- культура обслуживания (вежливость, эстетичность).

2.15. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ.

Заявитель имеет право обратиться с заявлением и приложенными к нему документами за получением муниципальной услуги в муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее –МФЦ).

При приеме заявления и прилагаемых к нему документов работник МФЦ, ответственный за предоставление муниципальной услуги:

1) устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

2) проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

3) проверяет соответствие представленных документов, установленным требованиям, удостоверяясь, что:

- документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво;

- фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;

- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

- документы не исполнены карандашом;

- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- срок действия документов не истек;

- документы содержат информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, указанной в заявлении;

- документы представлены в полном объеме;

4) в случае представления документов, предусмотренных частью 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", осуществляет их бесплатное копирование или сканирование, сличает представленные заявителем экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп "копия верна";

5) При наличии оснований для отказа в приеме документов, работник МФЦ, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. При отсутствии оснований для отказа в приеме документов работник МФЦ

 оформляет поступившее заявление с использованием системы электронной очереди и выдает заявителю расписку о приеме документов по установленной 

форме в 3 экземплярах. В расписке указываются:

- дата представления документов;

- Ф.И.О. заявителя или наименование юридического лица (лиц по доверенности);

- адрес электронной почты;

- адрес объекта;

- перечень документов с указанием их наименования, реквизитов;

- количество экземпляров каждого из представленных документов (подлинных экземпляров и их копий);

- максимальный срок оказания муниципальной услуги;

- фамилия и инициалы работника, принявшего документы, а также его подпись;

- иные данные.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется специалистом МФЦ:

- о сроке предоставления муниципальной услуги;

- о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Время регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

Выдача заявителю расписки подтверждает факт приема работником МФЦ комплекта документов от заявителя.

Заявление и прилагаемые к нему документы передаются в течение 1 рабочего дня в администрацию Бейсужекского сельского поселения Выселковского района  на основании реестра, который составляется в 2 экземплярах и содержит дату и время передачи.

При передаче пакета документов ответственный работник администрации Бейсужекского сельского поселения Выселковского района , принимающий их, проверяет в присутствии работника МФЦ соответствие и количество документов с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остается у работника администрации Бейсужекского сельского поселения Выселковского района , второй - подлежит возврату работнику (курьеру) МФЦ.

Администрация Бейсужекского сельского поселения Выселковского района осуществляет принятие, регистрация и рассмотрение заявления и документов, принимает решение и подготавливает результат муниципальной услуги.

Работник администрации Бейсужекского сельского поселения Выселковского района, ответственный за оказание муниципальной услуги, передает результат муниципальной услуги работнику МФЦ на основании реестра, который составляется в 2 экземплярах в течение 1 рабочего дня.

Работник МФЦ проверяет соответствие с данными, указанными в реестре, проставляет дату, время получения документов и подпись. Первый экземпляр реестра остается у работника администрации Бейсужекского сельского поселения Выселковского района , второй - подлежит возврату

представителю МФЦ.

Полученный результат предоставления муниципальной услуги подлежит выдаче заявителю.

При выдаче заявителю письма о возврате заявления или результата предоставления муниципальной услуги администрацией Бейсужекского сельского поселения Выселковского района , работник МФЦ:

проверяет наличие расписки, а в случае утери заявителем расписки проверяет наличие расписки в архиве МФЦ, изготавливает 1 копию либо распечатывает с использованием программного электронного комплекса, на обратной стороне которой делает надпись "оригинал расписки утерян", ставит дату и подпись;

знакомит заявителя с содержанием письма о возврате заявления или результата предоставления муниципальной услуги и выдает его.

Заявитель подтверждает получение результата предоставления муниципальной услуги личной подписью в соответствующей графе расписки, которая хранится в МФЦ.

6) Муниципальная услуга может быть предоставлена в электронной форме с использованием Единого Портала государственных услуг и Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края.
Особенности выполнения административных процедур в электронной форме.

Заявителям обеспечивается возможность получения муниципальной услуги на Портале государственных и муниципальных услуг Краснодарского края (http://pgu.krasnodar.ru).

При обращении на региональный портал государственных и муниципальных услуг (далее Портал) заявитель авторизуется в системе и в меню портала выбирает муниципальную услугу, реализованную в электронном виде. Заполнив необходимые поля, соответствующие входным данным из перечня предоставляемых документов, и прикрепив копии документов в электронном виде согласно перечню документов в пункте 2.6 настоящего регламента, пользователь портала отправляет заявку на получение муниципальной услуги. 

Заявка регистрируется на Портале автоматически в режиме реального времени. 

Изменения статуса заявки муниципальной услуги заявитель сможет отслеживать в режиме реального времени в личном кабинете на Портале.

Со стороны Портала ответственный специалист, являющийся пользователем системы исполнения регламентов (далее - СИР), принимает заявку и обрабатывает её в соответствии с настоящим регламентом. В случае необходимости корректировки предоставленных данных специалист сможет направлять сообщения в личный кабинет заявителя.

Получив данные уполномоченный специалист, являющийся пользователем СИР, выполняет проверку документов и принимает решение о наличии права заявителя на получение муниципальной услуги.

Административные процедуры выполняются согласно пункта 3.1 настоящего регламента без изменений.  

С Портала государственных и муниципальных услуг ответ на уведомление направляется в форме электронного документа или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в уведомлении.

Использование Регионального портала государственных и муниципальных услуг гарантирует неразглашение и сохранность конфиденциальной информации, достоверность сведений за счет использования в электронной системе электронных подписей, полученных в доверенном удостоверяющем центре.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Административные действия в рамках исполнения муниципальной услуги осуществляются специалистами общего отдела в соответствии с установленными должностными обязанностями.

Юридическим фактом, являющимся основанием для начала административных процедур, является обращение заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги. 

3.2. Предоставление муниципальной услуги состоит из следующих административных процедур:

- прием документов для предоставления муниципальной услуги либо отказ в приеме документов, регистрация документов; 

- рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов и принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
- подготовка отказа в предоставлении муниципальной услуги либо выписки из похозяйственной книги;

- выдача или направление заявителю мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги либо выписки из похозяйственной книги.

3.3.Блок – схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

3.4. Прием заявления и прилагаемых к нему документов.

Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в общий отдел с заявлением и приложенными к нему документами, предусмотренными пунктом 2.6 настоящего Административного регламента.
При приеме заявления и прилагаемых к нему документов специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги (далее – специалист):

устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;

проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:
тексты документов написаны разборчиво;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

срок действия документов не истек;

документы содержат информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, указанной в заявлении;

документы предоставлены в полном объеме.
При наличии основания для отказа в приеме документов, указанного в пункте 2.7 настоящего Административного регламента, специалист уведомляет заявителя об отказе в приеме документов и предлагает принять меры по устранению причин, явившихся основанием для такого отказа.
При отсутствии основания для отказа в приеме документов, указанного в пункте 2.7 настоящего Административного регламента, специалист принимает заявление с приложенными к нему документами и осуществляет его регистрацию в специальном журнале регистрации заявлений о предоставлении муниципальной услуги.
Заявитель, представивший документы для получения муниципальной 
услуги, в обязательном порядке информируется специалистом:

о сроке предоставления муниципальной услуги;

о возможности отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Результатом административной процедуры является принятие от заявителя заявления и прилагаемых к нему документов и его регистрация.
3.5. Рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Специалист после приема документов осуществляет проверку полноты и достоверности документов, выявляет наличие оснований для предоставления муниципальной услуги или основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

В случае наличия оснований для отказа предоставления муниципальной услуги, указанных в пункте 2.9 настоящего Административного регламенте, специалист в течение трех календарных дней готовит письмо за подписью главы Бейсужекского сельского поселения Выселковского района  об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причины такого отказа.
Подписание главой Бейсужекского сельского поселения Выселковского района  письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги и его регистрация осуществляется в течение одного календарного дня.

Подписанное главой Бейсужекского сельского поселения Выселковского района  и зарегистрированное письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги 
передается специалисту не позднее следующего рабочего дня после дня регистрации для выдачи заявителю.

В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.9 настоящего Административного регламента, специалист в течение трех календарных дней готовит выписку из похозяйственной книги.

Подписанная главой Бейсужекского сельского поселения Выселковского района  выписка из похозяйственной книги возвращается специалисту и регистрируется им в журнале регистрации выписок из похозяйственной книги. 
Результатом административной процедуры являются предоставление выписки из похозяйственной книги или письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.6 Выдача документов заявителю.

Специалист посредством телефонной связи уведомляет заявителя о принятом решении и необходимости прибытия в администрацию к специалисту общего отдела для получения выписки из похозяйственной книги или мотивированного отказа. 
Для получения выписки из похозяйственной книги или письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги, заявитель (уполномоченный представитель) прибывает в администрацию Трудового сельского поселения в общий отдел с документом, удостоверяющим личность.

Заявитель подтверждает получение документов подписью в журнале регистрации выдачи выписок из похозяйственной книги либо подписью с расшифровкой на втором экземпляре письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

В случае, если заявитель не явился для получения выписки из похозяйственной книги или письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги в срок, сообщенный специалистом посредством телефонной связи, выписка из похозяйственной книги или письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги отправляются заявителю в течение трех рабочих дней с даты регистрации выписки из похозяйственной книги или письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Результатом административной процедуры является получение заявителем выписки из похозяйственной книги либо письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.7 Конфиденциальная информация, поступившая специалисту общего отдела администрации Бейсужекского сельского поселения Выселковского района , не подлежит разглашению. Специалист, участвующий в приеме и выдаче документов заявителям, несёт ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за сохранность и защиту конфиденциальной информации. 

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги возложен на главу Бейсужекского сельского поселения Выселковского района . 

Проверка полноты и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основании распоряжения администрации Бейсужекского сельского поселения Выселковского района . Проверки могут носить плановый характер (осуществляться на основании планов работы), тематический характер (проверка предоставления муниципальной услуги в отношении отдельных категорий заявителей) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги распоряжением администрации Бейсужекского сельского поселения Выселковского района  формируется комиссия. Результаты деятельности комиссии оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. Справка подписывается всеми членами комиссии. 
4.2. Текущий контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, над соблюдением последовательности и своевременности действий в рамках административных процедур, определенных Административным регламентом, осуществляет глава Трудового сельского поселения. По требованию главы лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, обязано представить отчеты и справки о предоставлении муниципальной услуги.
4.3. Лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка приема, регистрации и отправки документов, правильность и своевременность внесения записей в журнал, своевременность передачи документов главе, за нарушение сроков рассмотрения заявлений.
Персональная ответственность специалистов общего отдела администрации Бейсужекского сельского поселения закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями действующего законодательства.
4.4. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами администрации поселения положений действующего законодательства по предоставлению муниципальной услуги и Административного регламента.
Периодичность осуществления текущего контроля составляет 1 раз в квартал на основании распоряжения главы сельского поселения.
Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя муниципальной услуги.
4.5. Контроль над полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение 
нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

4.6. В случае выявления нарушений прав заявителя по результатам проведенных проверок, в отношении виновных специалистов принимаются меры в соответствии с действующим законодательством.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу

5.1. Действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации Трудового сельского поселения, осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной услуги, могут быть обжалованы заинтересованными лицами в досудебном (внесудебном) порядке путем обращения в учреждение или в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке заинтересованные лица могут обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц администрации - главе Бейсужекского сельского поселения Выселковского района . 

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме с использованием электронной почты, а также может быть принята при личном приме заявителя муниципальной услуги. 

Письменное обращение должно содержать следующую информацию:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо должностного лица, решения и действия (бездействия) которых обжалуются; 

- фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя или его уполномоченного представителя, 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) учреждения, предоставляющего муниципальную услугу, либо должностного лица;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностных лиц учреждения, предоставляющего муниципальную услугу;

- подпись и дата подачи обращения.

В случае необходимости заявитель или его уполномоченный представитель прилагает к письменному обращению документы и материалы (при наличии) либо их копии, подтверждающие доводы, изложенные в обращении. 
Заинтересованные лица имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения обращения.

Предметом досудебного (внесудебного) обжалования могут являться нарушение порядка осуществления административных процедур, а также других требований и положений Административного регламента.

5.3. Жалоба, поступившая в администрацию, предоставляющую муниципальную услугу, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае отказа администрации, предоставляющей 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.

5.4. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) об удовлетворении жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения;

2) об отказе в удовлетворении жалобы.

Результатом досудебного (внесудебного) обжалования является объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений заинтересованных лиц, предоставление заявителю необходимых разъяснений, подготовка мотивированного ответа в установленных законодательством случаях.

Обращение заявителя считается разрешенным, если рассмотрены все поставные в нём вопросы, приняты необходимые меры и дан письменный ответ по существу всех поставленных в обращении вопросов.
Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результатах рассмотрения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.

5.5. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.4 настоящего административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

Заявитель имеет право на любой стадии рассмотрения спорных вопросов обратиться в суд. В случае несогласия с результатами досудебного (внесудебного) обжалования заявитель также вправе обратиться в суд в порядке, установленном Гражданским процессуальным кодексом Российской Федерации.

5.6 В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления руководитель органа, предоставляющего муниципальную услугу незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 

Глава Бейсужекского

сельского поселения 

Выселковского района 







Н.М. Мяшина

Приложение № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной
услуги «Предоставление выписки
из похозяйственной книги»

Форма заявления для физического лица

Главе Бейсужекского сельского поселения Выселковского района 
 _____________________________

 от _________________________,
 (фамилия, имя, отчество) 
проживающей (го) по адресу:
 ___________________________
 паспорт: серия ______ номер ___
 выдан ________от _________
Прошу выдать мне выписку из похозяйственной книги, о наличии у меня права на земельный участок для ее предоставления в ____________________________ с целью получения _________________________________________.

Дата, подпись 
Глава Бейсужекского

сельского поселения 

Выселковского района 






Н.М. Мяшина

Приложение № 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление выписки

из похозяйственной книги»
Выписка

из похозяйственной книги о наличии у гражданина права
на земельный участок
 ______________ __________________
 (место выдачи) (дата выдачи)
Настоящая выписка из похозяйственной книги подтверждает, что гражданину

__________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество полностью)
дата рождения «____» ______________ г., документ, удостоверяющий личность ________________________ _____________________,выдан «___» _________ г.

(вид документа, удостоверяющего личность) (серия, номер)______________________________________________________________ 
(наименование органа, выдавшего документ, удостоверяющий личность)

проживающему по адресу:_________________________________________________ 
 (адрес постоянного места жительства)

____________________________________________________________________
(или преимущественного пребывания)

принадлежит на праве_____________________________________________________

 (вид права, на котором гражданину принадлежит земельный участок)

земельный участок, предоставленный для ведения личного подсобного хозяйства, общей площадью ____________, расположенный по адресу:______________________________________________________________категория земель_______________________о чем в похозяйственной книге ____________________________________________________________________
(реквизиты похозяйственной книги: номер, дата начала и окончания ведения книги, наименование органа, осуществляющего ведение похозяйственной книги) 

«_____» ____________________ г. сделана запись на основании

____________________________________________________________________
 (реквизиты документа, на основании которого в похозяйственную книгу внесена запись о наличии у гражданина права на земельный участок (указывается при наличии сведений в похозяйственной книге)
________________ ____________________ ___________________

 (должность) (подпись) (Ф.И.О.)

 М.П.
Глава Бейсужекского сельского 
поселения Выселковского района 
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Приложение № 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

«Предоставление выписки

из похозяйственной книги»

БЛОК – СХЕМА

предоставления муниципальной услуги
«Предоставление выписки из похозяйственной книги»

	Обращение заявителя с заявлением о предоставлении муниципальной услуги и комплектом документов


	Прием заявления и документов, предусмотренных для получения муниципальной услуги



	Рассмотрение заявления и документов


	Отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги 
	Наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги


	Подготовка выписки из похозяйственной книги
	Подготовка и подписание письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги



	Выдача выписки из похозяйственной книги
	Выдача письменного отказа


Глава Бейсужекского сельского 
поселения Выселковского района 





Н.М. Мяшина

