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АДМИНИСТРАЦИЯ БЕЛОГЛИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
БЕЛОГЛИНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 от 25.12.2017									           №233
с. Белая Глина

О внесении изменений в постановление администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района от 21 октября 2014 года №298 «Об  утверждении административного регламента предоставления  муниципальной услуги «Предоставление выписок из похозяйственных книг »

	В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Постановлением Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 года № 373 "О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг", Уставом Белоглинского сельского поселения постановляю:
	1. Приложение к постановлению администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района от 21 октября 2014 года №298 «Об  утверждении административного регламента предоставления  муниципальной услуги «Предоставление выписок из похозяйственных книг», изложить в новой редакции, в соответствии с приложением к настоящему постановлению
	2. Признать утратившим силу следующие постановления администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района:

	- от 25 декабря 2014 года № 361 «О внесении изменений администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района от 21 октября 2014 года №298 «Об утверждении административного регламента предоставления  муниципальной услуги «Предоставление выписок из похозяйственных книг»;
	- от 20 февраля 2015 года № 46 «О внесении изменений администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района от 21 октября 2014 года №298 «Об утверждении административного регламента предоставления  муниципальной услуги «Предоставление выписок из похозяйственных книг»;
	-от 15 сентября 2015 года № 282 «О внесении изменений администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района от 21 октября 2014 года №298 «Об утверждении административного регламента предоставления  муниципальной услуги «Предоставление выписок из похозяйственных книг»;
	-от 24 февраля 2016 года № 27 «О внесении изменений администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района от 21 октября 2014 года №298 «Об утверждении административного регламента предоставления  муниципальной услуги «Предоставление выписок из похозяйственных книг»;
	-от 15 апреля 2016 года № 74 «О внесении изменений администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района от 21 октября 2014 года №298 «Об утверждении административного регламента предоставления  муниципальной услуги «Предоставление выписок из похозяйственных книг».
	3. Организационно-правовому  отделу администрации  Белоглинского сельского поселения Белоглинского района (Даньшина) опубликовать  настоящее постановление в средствах массовой информации и разместить на сайте Белоглинского сельского поселения Белоглинского района (admbelog.ru).
4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
5. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.


Глава
Белоглинского сельского поселения 
Белоглинского района					          А.В. Тубаев
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Приложение
к постановлению
администрации Белоглинсого сельского
поселения Белоглинского района  
от 25.12.2017 № 233
Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги» администрацией Белоглинского сельского поселения Белоглинского района

[bookmark: sub_100]1. Общие положения
[bookmark: sub_11]	1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги "Предоставление выписки из похозяйственной книги" администрацией Белоглинского сельского поселения Белоглинского района (далее соответственно - административный регламент, муниципальная услуга, выписка, администрация) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт её предоставления.
	Настоящий административный регламент определяет порядок взаимодействия администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района с физическими лицами при предоставлении муниципальной услуги, с организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий, а также определяет порядок осуществления контроля за исполнением административного регламента и досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района (далее- администрация).
[bookmark: sub_12]	1.2. Заявителями предоставления муниципальной услуги являются физические лица (далее - заявители). Заявители действуют в соответствии с законодательством Российской Федерации и Краснодарского края, муниципальными правовыми актами администрации.
[bookmark: sub_13]	1.3. Информация о местах нахождения, графиках работы, справочных телефонах, адресах электронной почты администрации, муниципального казенного учреждения муниципального образования Белоглинский район                «Белоглинский многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МКУ "МФЦ"), адресе официального Интернет-сайта администрации представлена в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.
[bookmark: sub_14]	1.4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги можно получить, обратившись в администрацию или в МКУ "МФЦ":
	-лично;
	посредством телефонной и почтовой связи;
	с использованием информационно-телекоммуникационной сети общего пользования, в том числе посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций).
	Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации в форме индивидуального устного консультирования или индивидуального письменного информирования.
	Информирование осуществляется на русском языке.
[bookmark: sub_15]	1.5. Консультирование осуществляется при обращении заинтересованных лиц за информацией лично или по телефону.
	Специалист администрации, ответственный за информирование (далее - специалист), принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других специалистов. Время ожидания при консультировании не может превышать 15 минут.
	В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист может предложить заинтересованным лицам обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить возможность повторного консультирования по телефону через определенный промежуток времени, а также возможность ответного звонка специалиста заинтересованному лицу для разъяснения.
	При ответе на телефонные звонки специалист должен назвать фамилию, имя, отчество, должность. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать "параллельных разговоров" с другими людьми. В конце консультирования специалист должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять.
[bookmark: sub_16]	1.6. Индивидуальное письменное информирование осуществляется в виде письменного ответа, в том числе в форме электронного документа, на обращение заинтересованного лица в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".
[bookmark: sub_17][bookmark: sub_18]	1.7. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов о порядке предоставления муниципальной услуги, а также настоящего административного регламента:
в средствах массовой информации;
	-на официальном Интернет-сайте администрации;
	-на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций);
	-на информационном стенде в администрации.
[bookmark: sub_200]
[bookmark: sub_21]2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
         2.1. Наименование муниципальной услуги
	Наименование муниципальной услуги - "Предоставление выписки из похозяйственной книги" администрацией Белоглинского сельского поселения Белоглинского района.

[bookmark: sub_22]2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
[bookmark: sub_221]	2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией.
[bookmark: sub_222]	2.2.2. В предоставлении Муниципальной услуги также участвуют: МКУ "МФЦ".

[bookmark: sub_23]2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
	Результатом предоставления муниципальной услуги является:
[bookmark: sub_231]	а) выдача выписки из похозяйственной книги;
[bookmark: sub_232]	б) выдача отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин, послуживших основанием для отказа.
[bookmark: sub_24]2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

	Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 10 рабочих дней со дня поступления заявления о выдаче выписки.

[bookmark: sub_25]2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
[bookmark: sub_251]	2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:
	Конституцией Российской Федерации, текст опубликован в газете "Российская газета" от 25 декабря 1993 года N 237;
	Федеральным законом от 7 июля 2003 года N 112-ФЗ "О личном подсобном хозяйстве", текст опубликован в газете "Российская газета" от 10 июля 2003 года N 135;
	Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", текст опубликован в газете "Российская газета" от 8 октября 2003 года N 202;
	Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", текст опубликован в газете "Российская газета" от 5 мая 2006 года N 95;
	Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации", текст опубликован в газете "Российская газета" от 29 июля 2006 года N 165;
	Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных", текст опубликован в газете "Российская газета" 29 июля 2006 года N 165;
	Федеральным законом от 9 февраля 2009 года N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления", текст опубликован в газете "Российская газета" от 13 февраля 2009 года N 25;
	Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", текст опубликован в газете "Российская газета" от 30 июля 2010 года N 168;
	Законом Краснодарского края от 5 ноября 2002 года N 532-ФЗ "Об основах регулирования земельных отношений в Краснодарском крае", текст опубликован в газете "Кубанские новости" от 14 ноября 2002 года N 240;
	Приказом Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр) от 7 марта 2012 года N П/103 "Об утверждении формы выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок", текст опубликован в газете "Российская газета" от 16 мая 2012 года N 109;
	Приказом Министерства сельского хозяйства Российской Федерации от 11 октября 2010 года N 345 "Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления", текст опубликован в издании "Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти" от 13 декабря 2010 года N 50;
	Уставом Белоглинского сельского поселения Белоглинского района.

[bookmark: sub_26]	2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
[bookmark: sub_261]	2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявителю необходимо представить в администрацию либо в МКУ "МФЦ" письменное заявление о выдаче выписки (приложение N 2).
	В заявлении в обязательном порядке заявитель указывает:
	должностное лицо соответствующего территориального органа местного самоуправления (глава администрации), которому направляет заявление, его фамилию, имя, отчество;
	свою фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии);
	почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме (адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа), контактный телефон;
	ставит личную подпись и дату.
	Заявитель предоставляет документ удостоверяющий личность.
[bookmark: sub_262]	2.6.2. При представлении заявления представителем заявителя, действующим на основании доверенности, оформленной в установленном действующим законодательством порядке, на предоставление права от имени заявителя подавать обращения, в том числе заявления, получать необходимые документы и выполнять иные действия, связанные с получением муниципальной услуги, к заявлению прилагается копия паспорта заявителя.
[bookmark: sub_263]	2.6.3. Администрация не вправе требовать от заявителя:
	представления документов, информации или осуществления действий, которые не предусмотрены нормативными правовыми актами, 	регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
	представления документов и информации, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления в соответствии с действующим законодательством;
	представления документов и информации, подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг.

[bookmark: sub_27]2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
[bookmark: sub_28]	Основанием для отказа в приёме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:
	 -отсутствие  у заявителя соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;
	- отсутствие одного или нескольких документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя;
	- представление заявителем документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьёзных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса.
	Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
[bookmark: sub_281]	а) в случае, если заявитель не является членом хозяйства;
[bookmark: sub_282]	б) отсутствие похозяйственной книги по причине изъятия правоохранительными и иными уполномоченными органами похозяйственной книги в установленном законом порядке.
	в) обращение (в письменном виде) заявителя с просьбой о прекращении рассмотрения ранее направленного им заявления
	Основания для приостановления (прекращения) предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
[bookmark: sub_29]	2.8. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги
	Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
[bookmark: sub_210]	2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги
[bookmark: sub_2101]	2.9.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления составляет 15 минут.
[bookmark: sub_2102]	2.9.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
[bookmark: sub_211]	2.10. Срок регистрации заявления
	Регистрация заявления осуществляется в течение одного рабочего дня со дня поступления заявления в администрацию  либо в МКУ "МФЦ".

[bookmark: sub_212]	2.11. Требования к местам предоставления муниципальной услуги
[bookmark: sub_2121]	2.11.1. Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.
[bookmark: sub_2122]	2.11.2. Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами.
Тексты информационных материалов, информационных листов осуществляется удобным для чтения шрифтом - Times New Roman, формат листа A-4; текст - прописные буквы, размер шрифта N 16 - обычный, наименование - заглавные буквы, размером шрифта N 16 - жирный, поля - 1 см вкруговую. Тексты материалов должны быть напечатаны без исправлений, наиболее важная информация выделяется жирным шрифтом. При оформлении информационных материалов в виде образцов заявлений на получение муниципальной услуги, образцов заявлений, перечней документов требования к размеру шрифта и формату листа могут быть снижены.
	Административный регламент, а также нормативные правовые акты, регулирующие отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги, предъявляются по требованию заявителя.
[bookmark: sub_2123]	2.11.3. Места ожидания и приема заявителей оборудуются системой кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.
[bookmark: sub_2124]	2.11.4. Места ожидания и места приема заявителей должны соответствовать комфортным условиям, быть оборудованы стульями, столами для возможности оформления документов, обеспечены канцелярскими принадлежностями.
[bookmark: sub_2125]	2.11.5. На автомобильных стоянках у здания администрации и МКУ "МФЦ" предусматриваются места для парковки автотранспортных средств заявителей, в том числе - автотранспортных средств инвалидов.
[bookmark: sub_2126]	2.11.6. Вход в помещение администрации и МКУ "МФЦ" оборудуется вывеской, содержащей информацию о графике (режиме) работы, размещается при входе в здание.
	 Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей с поручнями, пандусами для беспрепятственного передвижения инвалидов и других маломобильных групп населения.
	Места предоставления муниципальной услуги оборудуются с учётом требований доступности для инвалидов в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов, в том числе обеспечиваются:
	условия для беспрепятственного доступа к объекту, на котором организовано предоставление услуг, к местам отдыха и предоставляемым услугам;
	возможность самостоятельного передвижения по территории объекта, на котором организовано предоставление услуг, входа в такой объект и выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
	сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения не имеющих возможности самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объекте, на котором организовано предоставление услуг;
	надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объекту и предоставляемым услугам с учётом ограничений их жизнедеятельности;
	дублирование необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
		В случаях если существующие объекты социальной инфраструктуры невозможно полностью приспособить с учётом потребностей инвалидов, собственники этих объектов до их реконструкции или капитального ремонта должны принимать согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории Белоглинского сельского поселения Белоглинского района, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления услуги либо, когда это возможно, обеспечить предоставление необходимых услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
	Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать санитарно-гигиеническим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности труда.


[bookmark: sub_213]2.12. Показатели доступности и качества предоставления муниципальной услуги
	Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:
	установление должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;
	возможность подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги и выдачи заявителям документов по результатам предоставления муниципальной услуги в МКУ "МФЦ";
	возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
	соблюдение требований к помещениям, в которых предоставляется услуга;
	соблюдение срока предоставления муниципальной услуги, в том числе срока ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги.

[bookmark: sub_300]3. Состав, последовательность выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
[bookmark: sub_31]	3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги
[bookmark: sub_311]	3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает выполнение следующих административных процедур:
[bookmark: sub_3111]	а) регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;
[bookmark: sub_3112]	б) рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги;
[bookmark: sub_3113]	в) выдача выписки или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
[bookmark: sub_312]	3.1.2. Блок-схема последовательности выполнения административной процедуры представлена в приложении N 3 к настоящему административному регламенту

[bookmark: sub_32]3.2. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме и особенности предоставления муниципальной услуги в МКУ "МФЦ"

[bookmark: sub_321]	3.2.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляется:
	обеспечение доступа заявителей к сведениям о предоставляемой муниципальной услуге на официальном сайте администрации Белоглинского  сельского поселения Белоглинского района admbelog.ru, а также с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) gosuslugi.ru и Регионального портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края pgu.krasnodar.ru;
	обеспечение возможности получения и копирования заявителями форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
	обеспечение возможности подачи заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, прием таких документов с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) gosuslugi.ru и Регионального портала государственных и муниципальных услуг Краснодарского края pgu.krasnodar.ru (далее- Портал);
	обеспечение возможности получения заявителем сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;
	обеспечение возможности получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом.
	Для получения муниципальной услуги заявителям предоставляется возможность представить заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы (содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, в форме электронного документа:
	в администрацию;
	через МКУ "МФЦ"; в администрацию;
	посредством использования информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование Портала, с применением электронной подписи, вид которой должен соответствовать требованиям постановления Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 N 634 "О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг" (далее - электронная подпись).
	Заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представляемые в форме электронных документов, подписываются в соответствии с требованиями статей 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" и Федерального закона от 06.04.2011 N 63-ФЗ "Об электронной подписи".
	В случае направления заявлений и документов в электронной форме с использованием Портала, заявление и документы должны быть подписаны усиленной квалифицированной электронной подписью.
	Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге на Портале.
	Для получения доступа к возможностям Портала необходимо выбрать субъект Российской Федерации, и после открытия списка территориальных федеральных органов исполнительной власти в этом субъекте Российской Федерации, органов исполнительной власти субъекта Российской Федерации и органов местного самоуправления выбрать администрацию Белоглинского сельского поселения Белоглинского района с перечнем оказываемых муниципальных услуг и информацией по каждой услуге.
	В карточке каждой услуги содержится описание услуги, подробная информация о порядке и способах обращения за услугой, перечень документов, необходимых для получения услуги, информация о сроках её исполнения, а также бланки заявлений и форм, которые необходимо заполнить для обращения за услугой.
	Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и приём таких запросов и документов осуществляется в следующем порядке:
	подача запроса на предоставление муниципальной услуги в электронном виде заявителем осуществляется через личный кабинет на Портале;
	для оформления документов посредством сети Интернет заявителю необходимо пройти процедуру авторизации на Портале;
	для авторизации заявителю необходимо ввести страховой номер индивидуального лицевого счёта застрахованного лица, выданный Пенсионным фондом Российской Федерации (государственным учреждением) по Краснодарскому краю (СНИЛС), и пароль, полученный после регистрации на Портале;
	заявитель, выбрав муниципальную услугу, готовит пакет документов (копии в электронном виде), необходимых для её предоставления, и направляет их вместе с заявлением через личный кабинет заявителя на Портале;
	заявление вместе с электронными копиями документов попадает в информационную систему, оказывающего выбранную заявителем услугу, которая обеспечивает приём запросов, обращений, заявлений и иных документов (сведений), поступивших с Портала и (или) через систему межведомственного электронного взаимодействия.
	Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с использованием Портала получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.
	Сведения о ходе и результате выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде заявителю представляются в виде уведомления в личном кабинете заявителя на Портале.
[bookmark: sub_322]	3.2.2. При предоставлении муниципальной услуги в МКУ "МФЦ" осуществляется:
	предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге. В секторе информирования специалист МКУ "МФЦ" осуществляет организационную и консультативную помощь гражданам, обратившимся для получения муниципальной услуги;
	обеспечение возможности получения и копирования заявителями форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
	прием документов от заявителей осуществляется специалистами МКУ "МФЦ" в день обращения заявителя в порядке очереди или по предварительной записи заявителя (на определенное время и дату). Сектор приема граждан оборудован световым информационным табло (видеоэкраном), на котором размещается информация об электронной очереди. Электронная система управления очередью функционирует в течение всего времени приема граждан и исключает возможность ее произвольного отключения сотрудниками МКУ "МФЦ".
	При обслуживании заявителей из льготных категорий граждан (ветеранов Великой Отечественной войны, инвалидов I и II групп) с помощью электронной системы управления очередью предусматривается принцип их приоритетности по отношению к другим заявителям, заключающийся в возможности получить консультацию, сдать документы на получение муниципальной услуги и получить подготовленные документы вне очереди;
	взаимодействие управления с МКУ "МФЦ" при предоставлении муниципальной услуги;
	получение заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом.

[bookmark: sub_33]3.3. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги
[bookmark: sub_331]	3.3.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры по регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги является поступление заявления о выдаче выписки с прилагаемыми к нему документами в администрацию либо в МКУ "МФЦ".
[bookmark: sub_332]	3.3.2. Заявление о выдаче выписки с прилагаемыми к нему документами, поступившее в МКУ "МФЦ", в течение одного рабочего дня со дня поступления регистрируется специалистом МКУ "МФЦ" и передается в администрацию. По просьбе заявителя на втором экземпляре заявления или его копии делается отметка с указанием даты его приема, фамилии, имени, отчества, должности и подписи специалиста, принявшего заявление.
[bookmark: sub_333]	3.3.3. Заявление о выдаче выписки с прилагаемыми к нему документами, поступившее в администрацию, в течение одного рабочего дня со дня поступления регистрируется должностным лицом администрации, ответственным за делопроизводство, и передается главе администрации (в случае его отсутствия - заместителю главы администрации) для рассмотрения и наложения резолюции.
	Регистрация заявлений производится путем присвоения порядкового номера каждому поступившему заявлению в журнале входящей корреспонденции администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района или в автоматизированной системе МКУ "МФЦ".
[bookmark: sub_334]	3.3.4. Глава администрации в течение одного рабочего дня со дня поступления к нему заявления о выдаче выписки с прилагаемыми к нему документами рассматривает его, накладывает резолюцию и передает должностному лицу, ответственному за делопроизводство.
[bookmark: sub_335]	3.3.5. Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, в день поступления к нему от главы администрации  заявления о выдаче выписки с прилагаемыми к нему документами передает указанные документы для рассмотрения должностному лицу, указанному в резолюции главы администрации.
[bookmark: sub_336]	3.3.6. Срок исполнения данной административной процедуры составляет два рабочих дня.
[bookmark: sub_337]	3.3.7. Результатом выполнения административной процедуры по регистрации заявления является передача заявления о выдаче выписки с прилагаемыми к нему документами должностному лицу, указанному в резолюции главы администрации.

[bookmark: sub_34]3.4. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги
[bookmark: sub_341]	3.4.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры по рассмотрению заявления о предоставлении муниципальной услуги является поступление специалисту заявления о выдаче выписки с прилагаемыми к нему документами с резолюцией главы администрации.
[bookmark: sub_342]	3.4.2. Специалист в течение одного рабочего дня со дня поступления к нему заявления о выдаче выписки с прилагаемыми к нему документами с резолюцией главы администрации:
	рассматривает поступившее заявление с прилагаемыми к нему документами на соответствие пункту 2.6 раздела 2 и отсутствие оснований для отказа, предусмотренных пунктом 2.7 раздела 2 настоящего административного регламента;
	готовит проект ответа на запрашиваемую информацию или отказ в предоставлении заявителю запрашиваемой информации (при выявлении оснований, указанных в пункте 2.7 раздела 2 (настоящего административного регламента) с указанием причин отказа (приложение N 4);
	передает подготовленный ответ с прилагаемыми документами на подпись главе администрации.
[bookmark: sub_343]	3.4.3. Глава администрации в течение двух рабочих дней со дня поступления проекта ответа с прилагаемыми документами рассматривает его, подписывает, передает должностному лицу, ответственному за делопроизводство, либо возвращает проект ответа на доработку с указанием причины возврата.
	После приведения ответа в соответствие специалист, ответственный за делопроизводство, передает его главе администрации  для повторного рассмотрения и принятия соответствующего решения.
[bookmark: sub_344]	3.4.4. Срок исполнения данной административной процедуры составляет шесть рабочих дней со дня поступления главе администрации заявления о выдаче выписки с прилагаемыми к нему документами.
[bookmark: sub_345]	3.4.5. Результатом выполнения административной процедуры по рассмотрению заявления о предоставлении муниципальной услуги является передача должностному лицу, ответственному за делопроизводство, ответа заявителю, подписанного главой администрации (в случае его отсутствия - заместителем главы администрации).

[bookmark: sub_35]3.5. Выдача выписки или отказа в предоставлении муниципальной услуги
[bookmark: sub_351]	3.5.1. Основанием для начала выполнения административной процедуры по выдаче выписки или отказа в предоставлении муниципальной услуги является поступление должностному лицу, ответственному за делопроизводство, выписки или отказа в предоставлении муниципальной услуги, подписанного главой администрации (в случае его отсутствия - заместителем главы администрации).
[bookmark: sub_352]	3.5.2. Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, в течение одного рабочего дня со дня поступления к нему выписки или отказа в предоставлении муниципальной услуги, подписанного главой администрации (в случае отсутствия - заместителем главы администрации), регистрирует его, заверяет выписку гербовой печатью и выдает ответ заявителю либо, в случае поступления заявления через МКУ "МФЦ", передает ответ должностному лицу в МКУ "МФЦ".
	Уведомление о готовности выписки и необходимости ее получения или отказ на заявление, поступившее в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в заявлении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в заявлении.
[bookmark: sub_353]	3.5.3. Выписка из книги составляется в двух экземплярах. Оба экземпляра являются подлинными. Они подписываются главой администрации, должностным лицом, ответственным за ведение книги и заверяются печатью администрации.
	Выписка из книги должна быть зарегистрирована в администрации и выдана члену хозяйства по предъявлении документа, удостоверяющего личность, под личную подпись.
[bookmark: sub_354]	3.5.4. Срок выполнения данной административной процедуры составляет два рабочих дня со дня поступления выписки или отказа в предоставлении муниципальной услуги должностному лицу, ответственному за делопроизводство.
[bookmark: sub_355]	3.5.5. Результатом выполнения муниципальной услуги является:
	выдача выписки заявителю;
	выдача отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.

[bookmark: sub_400]4. Формы контроля за исполнением административного регламента
[bookmark: sub_41]	4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением должностными лицами администрации настоящего административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием решений осуществляет глава администрации.
[bookmark: sub_42]	4.2. Текущий контроль, указанный в пункте 4.1 раздела 4 настоящего административного регламента, осуществляется путем проведения плановых (один раз в год) и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: sub_43]	4.3. Ответственность за предоставление муниципальной услуги возлагается на главу администрации, который непосредственно принимает решение по вопросам предоставления муниципальной услуги.
	Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, несет ответственность за соблюдение сроков рассмотрения документов и качество предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: sub_44]	4.4. Ответственность за неисполнение, ненадлежащее исполнение обязанностей по предоставлению муниципальной услуги возлагается на должностных лиц администрации в соответствии с действующим законодательством.

[bookmark: sub_500]5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, муниципальных служащих администрации 
[bookmark: sub_51]	5.1. Заинтересованные лица имеют право на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых(осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: sub_52]	5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) администрации, должностного лица либо муниципального служащего может являться:
	нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;
	нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
	требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
	отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги у заявителя;
	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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
	за требование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;
	отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.
[bookmark: sub_53]	5.3. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме с соблюдением требований к форме электронного документа, установленных действующим законодательством, в администрацию. 
[bookmark: sub_54]	5.4. Жалоба может быть направлена по почте, через МКУ "МФЦ", с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
[bookmark: sub_55]	5.5. Жалоба должна содержать:
	наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
	фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
	сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) должностного лица либо муниципального служащего;
	доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
[bookmark: sub_56]	5.6. Жалоба подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа 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.
[bookmark: sub_57]	5.7. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
[bookmark: sub_571]	а) наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
[bookmark: sub_572]	б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
[bookmark: sub_573]	в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего Порядка в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.
	Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:
[bookmark: sub_574]	а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
[bookmark: sub_575]	б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
[bookmark: sub_58]	5.8. Заявители имеют право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы. Заявителю предоставляется возможность ознакомления с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц, и, если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну.
[bookmark: sub_59]	5.9. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:
	удовлетворение жалобы, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных управлением опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
	отказ в удовлетворении жалобы.
[bookmark: sub_510]	5.10. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.11 раздела 5 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
[bookmark: sub_511]	5.11. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или признаков состава преступления, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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Приложение № 1
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Предоставление выписки из
похозяйственной книги" администрацией
Белоглинского сельского
 поселения Белоглинского района

Информация
о местах нахождения, графиках работы, справочных телефонах, адресах электронной почты администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района, муниципального казенного учреждения Белоглинского района " Белоглинский многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг ", адресе официального Интернет-сайта администрации.

Место нахождения (почтовый адрес) администрации Белоглинского сельского поселения Белоглинского района: 353040, Краснодарский край, Белоглинский район, с. Белая Глина, ул. Чехова ,60.
График работы:

	День приема
	Время приема

	Понедельник
	с 8.00 до 16.00

	Вторник
	с 9.00 до.16.00

	Среда
	с 8.00 до 16.00

	Четверг
	с 8.00 до 16.00

	Пятница
	с 8.00 до 15.00


Обеденный перерыв:
понедельник - пятница- с 12.00 до 13.00,
Выходные дни - суббота, воскресенье.
Телефон приемной (факс): 8(86154) 7-28-94
Справочный телефон: 8(86154) 7-29-90.
Адрес электронной почты: belogadm@mail.ru.
Адрес официального сайта - www. admbelog.ru.

Место нахождение (почтовый адрес): Муниципального казенного учреждения муниципального образования Белоглинский район «Белоглинский многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»: 353040, Краснодарский край,                 с. Белая Глина ул. Первомайская, дом 161 «А». 
Почтовый адрес для направления заявления и всех необходимых документов: 353040, Краснодарский край, с. Белая Глина ул. Первомайская, дом 161 «А».

График приема работы:         Время приема
Понедельник                           с 8.00-17.00
Вторник                                    с 8.00-17.00
Среда                                        с 8.00-20.00
Четверг                                      с 8.00-17.00
Пятница                                     с 8.00-16.00
Суббота                                     8.00 до 13.00
Выходной день-воскресенье 
Контактные телефоны (886154) 7-25-24 
Адрес электронной почты mfcbelglin@mail.r
Официальный сайт МКУ «Белоглинский МФЦ»  www.belglin.e-mfc.ru,

Начальник организационно правового отдела
администрации Белоглинского
сельского поселения
Белоглинского района					                А.Н.Даньшина 
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Приложение № 2
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Предоставление выписки из
похозяйственной книги" администрацией
Белоглинского сельского
 поселения Белоглинского района


	
	

	
	

	
	Главе администрации

	
	

	
	

	
	

	
	(ФИО)

	
	от
	

	
	

	
	
	,

	
	(фамилия, имя, отчество полностью)

	
	проживающего (ей) по адресу:

	
	

	
	
	,

	
	(адрес, электронный адрес заявителя)

	
	

	
	(контактный телефон)

	

	заявление

	Прошу выдать выписку из похозяйственной книги, содержащую сведения

	

	(содержание выписки)

	

	Дата
	Подпись
	



Начальник организационно правового отдела
администрации Белоглинского
сельского поселения
Белоглинского района					                А.Н.Даньшина А.Н		
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Приложение № 3
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Предоставление выписки из
похозяйственной книги" администрацией
Белоглинского сельского
 поселения Белоглинского района


Блок-схема
последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

┌──────────────────────────────────────────────────────────────────┐
│         Заявление о предоставлении муниципальной услуги          │
└─────┬────────────────────────────────┬───────────────────────────┘
      │                                │
      │                                │
      ▼                                ▼
┌────────────┐       ┌─────────────────────────────────────────────┐
│    МФЦ     ├─────► │            Администрация                    │
└────────────┘       └─────────────────┬───────────────────────────┘
                                       │
                                       │
                                       ▼
┌──────────────────────────────────────────────────────────────────┐
│   Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги    │
└────────────────────────────────┬─────────────────────────────────┘
                                 │
                                 │
                                 ▼
┌──────────────────────────────────────────────────────────────────┐
│   Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги   │
└───────────────────────┬──────────────────────────────────────────┘
                        │
                        │
                        ▼
┌──────┐     ┌─────────────────┐    ┌──────────────────────────────┐
│  Да  │     │    Выявление    │    │             Нет              │
│      │ ◄ ──┤ оснований для   ├─►  │                              │
│      │     │ отказа в выдаче │    │                              │
│      │     │     выписки     │    │                              │
└───┬──┘     └─────────────────┘    └───────────────┬──────────────┘
    │                                               │
    │                                               │
    ▼                                               ▼
┌──────────────────────┐    ┌──────────────────────────────────────┐
│ Подготовка отказа в  │    │            Подготовка выписки        │
│    предоставлении    │    │                                      │
│    запрашиваемой     │    │                                      │
│      информации      │    │                                      │
└──────────┬───────────┘    └───────────────────┬──────────────────┘
           │                                    │
           │                                    │
           ▼                                    ▼
┌──────────────────────────────────────────────────────────────────┐
│                    Выдача выписки или отказа                     │
└──────────┬───────────────────────────────────┬───────────────────┘
           │                                   │
           │                                   │
           ▼                                   ▼
┌────────────────────┐      ┌──────────────────────────────────────┐
│   МФЦ (в случае    │      │              Заявитель               │
│    поступления     ├────► │                                      │
│заявления через МФЦ)│      │                                      │
└────────────────────┘      └──────────────────────────────────────┘
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Приложение № 4
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Предоставление выписки из
похозяйственной книги" администрацией
Белоглинского сельского
 поселения Белоглинского района


	
	

	

	Сообщение
об отказе в выдаче выписки из похозяйственной книги по запросу

	От_______________________
	
	
	
	№________________

	

	Администрация Белоглинского сельского поселения Блоглинского района

	рассмотрев Ваше заявление

	отказывает в предоставлении выписки из похозяйственной книги в связи с тем,

	что
	________________________________________________________________

	
	________________________________________________________________

	(причина (ы) отказа)

	

	Глава Белоглинского сельского поселения Белоглинского района
	
	
И.О. Фамилия

	
	(подпись)
	

	М.П.
	
	

	

	Исполнитель телефон
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Приложение № 5
к административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
"Предоставление выписки из
похозяйственной книги" администрацией
Белоглинского сельского
 поселения Белоглинского района

	
	

	
	

	
	Главе Белоглинского сельского поселения Белоглинского района

	
	

	
	

	
	Ф.И.О. заинтересованного лица, юридический (почтовый) адрес:

	
	

	
	

	
	

	
	Тел.
	

	

	Заявление

	

	Прошу Вас приостановить предоставление муниципальной услуги

	

	
	,

	отозвать заявление и вернуть документы по регистрационной карточке

	N
	
	от
	
	.

	

	

	дата
	
	должность, Ф.И.О. заинтересованного лица, подпись
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