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АДМИНИСТРАЦИЯ КУБАНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

АПШЕРОНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от _______________


                                                     №_______
ст. Кубанская

Об утверждении административного регламента по предоставлению 

администрацией Кубанского сельского поселения Апшеронского 

района муниципальной услуги «Предоставление выписки из 
похозяйственной книги»
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,     постановлением администрации Кубанского сельского поселения Апшеронского района от 15 июня 2012  года № 111   «Об утверждении порядков разработки, утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг»  п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить административный регламент администрации Кубанского сельского поселения Апшеронского района по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги» (прилагается).

2. Признать утратившим силу постановление администрации Кубанского сельского поселения Апшеронского района от   11 марта 2016 года №70    «Об утверждении административного регламента по предоставлению администрацией Кубанского сельского поселения Апшеронского района муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги».
3. Ведущему специалисту организационного отдела (Рябинина) официально обнародовать настоящее постановление в установленном законом порядке и разместить  настоящее постановление на официальном сайте администрации Кубанского сельского поселения Апшеронского района.         

4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю               за собой

5. Постановление вступает в силу после его официального обнародования.

Глава  Кубанского 
сельского поселения 
Апшеронского района
                                        

                   И.М.Триполец     
ПРИЛОЖЕНИЕ
к постановлению администрации 
Кубанского сельского поселения 
Апшеронского района 

       от _________№ ______
Административный регламент
по предоставлению администрацией Кубанского сельского поселения 
Апшеронского района муниципальной услуги «Предоставление выписки из 

похозяйственной книги»
1. Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению администрацией Кубанского сельского поселения Апшеронского района муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги» (далее соответственно - административный регламент, муниципальная услуга, выписка, администрация) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт её предоставления.

Настоящий административный регламент определяет порядок взаимодействия между администрацией Кубанского сельского поселения Апшеронского района и физическими лицами при предоставлении муниципальной услуги, с организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, а также определяет порядок осуществления контроля за исполнением административного регламента и досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) администрации Кубанского сельского поселения Апшеронского района, должностных лиц и муниципальных служащих администрации Кубанского сельского поселения Апшеронского района.

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.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

1.3.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством:

- личного обращения;

- письменного обращения, в том числе посредством электронной почты в сети Интернет;

- обращения по телефону.

1.3.2. Информирование осуществляется по следующим вопросам:

- о правовых актах, принятых по вопросам предоставления муниципальной услуги;

- об обязательных требованиях, установленных для предоставления муниципальной услуги;

- о необходимом для предоставления муниципальной услуги перечне документов;

- по процедуре предоставления муниципальной услуги;

- о результатах проверки соответствия представленных документов установленным требованиям;

- о сроках предоставления муниципальной услуги и отдельных административных процедур.

1.3.3. Информирование посредством личного приема заявителей осуществляется сотрудниками муниципального казенного учреждения «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг Апшеронского района» (далее – МКУ «МФЦ»»), расположенного по адресу: г. Апшеронск, ул. Ворошилова, 54;

Прием заявлений о предоставлении муниципальных услуг, копирование и сканирование документов, информирование и консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, в МКУ «МФЦ» осуществляется бесплатно.

Часы приема и выдачи документов в операционном зале МКУ «МФЦ» сотрудниками, взаимодействующими с гражданами по адресу: г. Апшеронск, ул. Ворошилова, 54:
Понедельник – пятница с 08.00 до 18.00;

Суббота –
с 08.00 до 13.00;

воскресенье  –
выходной.

Время работы, предоставления перерыва для отдыха и питания работников устанавливаются правилами внутреннего трудового распорядка МКУ «МФЦ» и графиком рабочего времени работников МКУ «МФЦ».

1.3.4. Информирование посредством обращения по телефону осуществляется МКУ «МФЦ» по адресу: г. Апшеронск, ул. Ворошилова, 54, по следующему телефону: (86152) 2-52-30.

Адрес администрации Кубанского сельского поселения Апшеронского района (далее – Администрация), непосредственно предоставляющую муниципальную услугу:  Апшеронский район, ст. Кубанская, ул. Красная, 21.

График работы Администрации:

понедельник - четверг
с 9-00 до 18-00, перерыв с 13-00 до 13-50;

пятница
с 9-00 до 17-00, перерыв с 13-00 до 13-40.

Телефон: (86152)75-110.

Адрес официального сайта Кубанского сельского поселения Апшеронского района:  kuban.apsheronsk-oms.ru
Адрес электронной почты: ivan_kubanskaya@mail.ru 
При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалист подробно и в вежливой (корректной) форме информирует заявителя по интересующим вопросам.

Время разговора не должно превышать 10 минут.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, или же обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

1.3.5 Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте Кубанского сельского поселения Апшеронского района в сети Интернет по электронному адресу:  kuban.apsheronsk-oms.ru, на официальном сайте  МФЦ в сети Интернет по электронному адресу:  www.apsheronsk-mfc.ru, а так же на стендах в местах предоставления муниципальной услуги.
1.3.6. На стендах в помещении МКУ «МФЦ» размещается информация о порядке предоставления муниципальной услуги, перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и способы их получения заявителем, срок предоставления муниципальной услуги, порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги, адреса и телефоны организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, способы получения информации о месте нахождения и графиках работы государственных и муниципальных органов и организаций, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги.

1.3.7. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги, образцы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги можно получить с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги – «Предоставление выписки из похозяйственной книги» администрацией Кубанского сельского поселения Апшеронского района.

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется администрацией Кубанского сельского поселения Апшеронского района.

2.2.2. Прием заявлений о предоставлении муниципальной услуги и выдача заявителям документов по результатам предоставления муниципальной услуги осуществляется также МКУ «МФЦ».

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:

а) выдача выписки из похозяйственной книги;

б) выдача отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин, послуживших основанием для отказа.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

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

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации, текст опубликован в газете «Российская газета» от 25 декабря 1993 года № 237;

Федеральным законом от 7 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве», текст опубликован в газете «Российская газета» от 10 июля 2003 года № 135;

Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», текст опубликован в газете «Российская газета» от 8 октября 2003 года № 202;

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», текст опубликован в газете «Российская газета» от 5 мая 2006 года № 95;

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», текст опубликован в газете «Российская газета» от 29 июля 2006 года № 165;

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», текст опубликован в газете «Российская газета» 29 июля 2006 года № 165;

Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 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 № 25;

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», текст опубликован в газете «Российская газета» от 30 июля 2010 года № 168;

Законом Краснодарского края от 5 ноября 2002 года № 532-ФЗ «Об основах регулирования земельных отношений в Краснодарском крае», текст опубликован в газете «Кубанские новости» от 14 ноября 2002 года № 240;

приказом Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр) от 7 марта 2012 года № 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 № 109;

приказом Министерства сельского хозяйства Российской Федерации от 11 октября 2010 года № 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 № 50;

Уставом Кубанского сельского поселения Апшеронского района, текст обнародован в установленном порядке.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги заявителю необходимо представить в администрацию поселения либо в МКУ «МФЦ» письменное заявление о выдаче выписки (приложение № 1).

В заявлении в обязательном порядке заявитель указывает:

должностное лицо органа местного самоуправления (глава поселения), 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.

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.

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.

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:

а) представление документов, не отвечающих требованиям, указанным в пункте 2.6 раздела 2 настоящего административного регламента;

б) подача заявления лицом, не уполномоченным совершать данного рода действия.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:

а) в случае, если заявитель не является членом хозяйства;

б) отсутствие похозяйственной книги по причине изъятия правоохранительными и иными уполномоченными органами похозяйственной книги в установленном законом порядке.

Основанием для приостановления (прекращения) предоставления муниципальной услуги является подача соответствующего заявления (приложение № 4).

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
В случае внесения изменений в выданный по результатам предоставления   муниципальной услуги документ, направленных на исправление ошибок, допущенных по вине администрации или специалиста администрации, многофункционального центра    или работника многофункционального центра, плата с заявителя не взимается.

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.10.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления составляет 15 минут.

2.10.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

2.11. Срок регистрации заявления

Регистрация заявления осуществляется в течение одного рабочего дня со дня поступления заявления в администрацию либо в МКУ «МФЦ».
2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются

муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения

запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным

стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых 
для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к 
обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в 
соответствии с законодательством Российской Федерации о 
социальной защите инвалидов

2.12.1. Вход в помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, и выход из него оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания, а также лестницами с поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок в соответствии с требованиями Федерального закона от 30 декабря 2009 года № 384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений».

2.12.2. Территориальная, пешеходная доступность (не более 10 минут пешком) для заявителей от остановок общественного транспорта к месту предоставления муниципальной услуги, наличие необходимого количества парковочных мест.

2.12.3. На территории, прилегающей к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе, предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.
2.12.4. Наличие на территории, прилегающей к зданиям, в которых предоставляется муниципальная услуга не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов.

2.12.5. Вход в помещение и места ожидания оборудованы кнопками, а также содержат информацию о контактных номерах телефонов для вызова работника, ответственного за сопровождение инвалида.

2.12.6. Обеспечение свободного доступа заявителей в помещение, в том числе беспрепятственного доступа инвалидов (наличие поручней, пандусов и др.), содействие инвалиду при входе и выходе из помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга.

2.12.7. Обеспечение сопровождения инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения для передвижения по территории помещения, в котором предоставляется муниципальная услуга.

2.12.8.Обеспечение дублирования необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуска сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика.
2.12.9. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, размещаются преимущественно на нижних, предпочтительнее на первых этажах здания, с предоставлением доступа в помещение инвалидам.

2.12.10. Помещения оборудованы пандусами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, санитарно-техническими комнатами (доступными для инвалидов).

2.12.11. При необходимости инвалиду предоставляется помощник из числа специалистов учреждения для преодоления барьеров, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, наравне с другими гражданами.

2.12.12. Оборудование мест повышенного удобства с дополнительным местом для собаки – поводыря и устройств для передвижения инвалида (костылей, ходунков).

2.12.13. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, должно иметь бесплатный туалет со свободным доступом к нему в рабочее время.

2.12.14. Места ожидания в очереди на представление муниципальной услуги должны соответствовать санитарным правилам и нормам, необходимыми мерами безопасности.

2.12.15. Места ожидания оборудуются системами вентиляции, кондиционирования воздуха, противопожарной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны, средствами оказания первой помощи.

2.12.16. Помещение, в котором предоставляется муниципальная услуга, включает места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места приема заявителей.
2.12.17. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителя и оптимальным условиям работы должностных лиц, оборудуются стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.
2.12.18. Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления документов, обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками запросов и необходимыми канцелярскими принадлежностями.

2.12.19. Прием заявителей осуществляется в служебных кабинетах должностных лиц, ведущих прием.

2.12.20. Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информационными табличками с указанием:

1) номера кабинета;

2) фамилии, имени, отчества и должности лица, ведущего прием.

2.12.21. При предоставлении муниципальной услуги в МФЦ сектор приема заявителей, оборудованный окнами для приема и выдачи документов, оформляется информационными табличками с указанием номера окна, фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности сотрудником МФЦ, осуществляющего прием и выдачу документов.

2.12.22. Места для приема заявителей должны быть снабжены стульями, иметь место для письма и раскладки документов.

2.12.23. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним должностным лицом одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается.

2.12.24. Рабочее место должностного лица должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройствам.

2.12.25. Место предоставления муниципальной услуги оборудуется исходя из необходимости обеспечения беспрепятственной эвакуации всех заявителей и специалистов в случае возникновения чрезвычайной ситуации».

2.13. Предоставление услуги по экстерриториальному принципу


2.13.1.Заявитель помимо прав, предусмотренных федеральным законодательством и законодательством Краснодарского края, при предоставлении   муниципальных услуг по экстерриториальному принципу имеет право на обращение в любой многофункциональный центр вне зависимости от места регистрации заявителя по месту жительства, места нахождения объекта недвижимости в соответствии с действием экстерриториального принципа.

Заявитель имеет право при  однократном обращении в МФЦ подать заявление на получение 2-х и более муниципальных услуг в соответствии со статьей 15.1 закона №210-ФЗ

2.13.2. Предоставление муниципальной услуги по экстерриториальному принципу обеспечивается при личном обращении заявителя по месту пребывания заявителя в многофункциональный центр с заявлением о предоставлении муниципальной услуги.


2.13.3. Условием предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу является регистрация заявителя в федеральной государственной информационной системе "Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме".


2.13.4. При предоставлении муниципальной услуги по экстерриториальному принципу многофункциональный центр (МФЦ) :


1) принимает от заявителя заявление и документы, представленные заявителем;


2) осуществляет копирование (сканирование) документов личного происхождения и представленных заявителем, в случае, если заявитель самостоятельно не представил копии документов личного происхождения, а в соответствии с административным регламентом предоставления муниципальной услуги для ее предоставления необходимо представление копии документа личного происхождения (за исключением случаев, когда необходимо предъявление нотариально удостоверенной копии документа личного происхождения);


3) формирует электронные документы и (или) электронные образы заявления, документов, принятых от заявителя, копий документов личного происхождения, принятых от заявителя, обеспечивая их заверение электронной подписью в установленном порядке;


4) с использованием информационно-телекоммуникационных технологий направляет электронные документы и (или) электронные образы документов, заверенные уполномоченным должностным лицом многофункционального центра, в Администрацию.


2.13.5. При предоставлении муниципальной услуги по экстерриториальному принципу Администрация не вправе требовать от заявителя или многофункционального центра предоставления документов, указанных в части 4 настоящего пункта, на бумажных носителях.


2.13.6. Результаты предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу в виде электронных документов и (или) электронных образов документов заверяются должностным лицом Администрации.

Заявитель для получения результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе имеет право обратиться непосредственно в Администрацию.


2.13.7. Администрация, предоставляющая муниципальную услугу, обеспечивает в соответствии с требованиями настоящей статьи:


1) создание правовых, методологических, организационных условий предоставления муниципальных услуг по экстерриториальному принципу;


2) предоставление муниципальных услуг по экстерриториальному принципу.


2.13.8. Многофункциональные центры:


1) осуществляют предоставление муниципальных услуг по экстерриториальному принципу в соответствии с требованиями действующего законодательства;


2) при обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги осуществляют создание электронных образов заявления и документов, представляемых заявителем и необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с административным регламентом предоставления муниципальной услуги, и их заверение с целью направления в Администрацию.

 Многофункциональный центр при однократном обращении заявителя с запросом о предоставлении нескольких   муниципальных услуг организует предоставление заявителю двух и более   муниципальных услуг (далее - комплексный запрос) в  соответствии со статьей 15.1 Федерального закона №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" 
3. Состав, последовательность выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
3.1. Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает выполнение следующих административных процедур:

а) регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги;

б) рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги;

в) выдача выписки или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.1.2. Блок-схема последовательности выполнения административной процедуры представлена в приложении № 2 к настоящему административному регламенту.
3.2. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме и особенности предоставления муниципальной услуги в МКУ «МФЦ»
3.2.1. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме осуществляется:

обеспечение доступа заявителей к сведениям о предоставляемой муниципальной услуге на официальных сайтах администрации Кубанского сельского поселения Апшеронского района, МКУ «МФЦ», 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 получения заявителем сведений о ходе предоставления муниципальной услуги;

обеспечение возможности получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги, если иное не установлено федеральным законом.

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.

3.3. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги

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 поселения либо в МКУ «МФЦ».

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 поселения.

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.

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 Кубанского сельского поселения Апшеронского района (в случае его отсутствия – должностному лицу, исполняющему обязанности главы поселения) для рассмотрения и наложения резолюции.

Регистрация заявлений производится путем присвоения порядкового номера каждому поступившему заявлению в журнале регистрации заявлений или в автоматизированной системе МКУ «МФЦ».

3.3.4. Глава Кубанского сельского поселения Апшеронского района 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.

3.3.5. Должностное лицо, ответственное за делопроизводство, в день поступления к нему от главы Кубанского сельского поселения Апшеронского района заявления о выдаче выписки с прилагаемыми к нему документами передает указанные документы для рассмотрения должностному лицу, указанному в резолюции главы Кубанского сельского поселения Апшеронского района.

3.3.6. Срок исполнения данной административной процедуры составляет три рабочих дня.

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 Кубанского сельского поселения Апшеронского района.

3.4. Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги

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 поселения.

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 поселения:

рассматривает поступившее заявление с прилагаемыми к нему документами на соответствие пункту 2.6 раздела 2 и отсутствие оснований для отказа, предусмотренных пунктом 2.8 раздела 2 настоящего административного регламента;

готовит проект ответа на запрашиваемую информацию или отказ в предоставлении заявителю запрашиваемой информации (при выявлении оснований, указанных в пункте 2.8 раздела 2 настоящего административного регламента) с указанием причин отказа (приложение № 3);

передает подготовленный ответ с прилагаемыми документами на подпись главе поселения.

3.4.3. Глава поселения 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 сельского округа для повторного рассмотрения и принятия соответствующего решения.

3.4.4. Срок исполнения данной административной процедуры составляет шесть рабочих дней со дня поступления главе поселения заявления о выдаче выписки с прилагаемыми к нему документами.

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 поселения (в случае его отсутствия – исполняющим обязанности главы поселения).

3.5. Выдача выписки или отказа в предоставлении муниципальной услуги

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 поселения (в случае его отсутствия - исполняющим обязанности главы поселения).

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 поселения (в случае отсутствия - исполняющим обязанности главы поселения), 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.

3.5.3. Выписка из книги составляется в двух экземплярах. Оба экземпляра являются подлинными. Они подписываются главой поселения (в случае отсутствия - исполняющим обязанности главы поселения) или уполномоченным лицом на подписание выписки из похозяйственной книги и заверяются печатью администрации поселения.

Выписка из книги должна быть зарегистрирована в администрации Кубанского сельского поселения Апшеронского района и выдана члену хозяйства по предъявлении документа, удостоверяющего личность, под личную подпись.

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.

3.5.5. Результатом выполнения муниципальной услуги является:

выдача выписки заявителю;

выдача отказа в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа.

4. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги

Текущий контроль за исполнением требований законодательства и положений Регламента в ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется главой Кубанского сельского поселения Апшеронского района. 

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушения порядка совершения административных действий при предоставлении муниципальной услуги.

Периодичность проведения проверок носит плановый характер (осуществляются на основании полугодовых или годовых планов работы) или внеплановый характер (по конкретному обращению заявителя).

Все должностные лица, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за выполнение своих обязанностей и соблюдение сроков выполнения административных процедур, указанных в Регламенте. Персональная ответственность должностных лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

В случае выявления нарушений порядка и сроков предоставления муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Порядок и формы контроля должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций не предусмотрен.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений 

и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 

и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, 

муниципальных служащих, работников

5.1.Информация для заявителя о его праве подать жалобу на

решения и (или) действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников при предоставлении муниципальной услуги 

5.1.1. Заявитель имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия), принятых (осуществляемых) администрацией Кубанского сельского поселения Апшеронского района, либо муниципальным служащим, многофункциональным центром, работником многофункционального центра в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – досудебное (внесудебное) обжалование).
Предмет жалобы

5.1.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) администрации Кубанского сельского поселения Апшеронского района, либо муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра, является конкретное решение или действие (бездействие), принятое или осуществленное ими в ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 
1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной услуги, у заявителя; 

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми 
в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами;

7) отказ администрацией Кубанского сельского поселения Апшеронского района, муниципального служащего предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
8) нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами 
и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующей муниципальной услуги в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

5.2.Орган, предоставляющий муниципальную услугу, 
многофункциональный центр, а также их должностные лица, муниципальные служащие, работники и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

5.2.1. Жалоба на решения и действия (бездействие) должностных лиц администрации Кубанского сельского поселения Апшеронского района,   муниципальных служащих подается заявителем в администрацию Кубанского сельского поселения Апшеронского района   на имя главы поселения,   многофункциональный центр либо в департамент информатизации и связи Краснодарского края, являющийся учредителем многофункционального центра (далее - учредитель многофункционального центра).

5.2.2. В случае если обжалуются решения и действия (бездействие) главы Кубанского сельского поселения Апшеронского района, жалоба подается в вышестоящий орган (в порядке подчиненности).
5.2.3. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Краснодарского края.

Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.2.4 Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы, поданной в письменной форме 
на бумажном носителе, в электронной форме, в уполномоченный орган по рассмотрению жалобы. 

5.2.5. Жалоба на решения и действия (бездействие) администрации Кубанского сельского поселения Апшеронского района, муниципального служащего, может быть направлена по почте, через многофункциональный центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Кубанского сельского поселения Апшеронского района, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» либо Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

Заявителю обеспечивается возможность направления жалобы на решения и действия (бездействие) администрации Кубанского сельского поселения Апшеронского района, муниципального служащего, предоставляющего муниципальную услугу, в соответствии со статьей 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» с использованием портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - система досудебного обжалования).

5.2.6. Жалоба на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункционального центра может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта многофункционального центра, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных 
и муниципальных услуг (функций)», Портала государственных 
и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, а также может быть принята при личном приеме заявителя. 

5.2.7. Жалоба, поступившая в администрации Кубанского сельского поселения Апшеронского района подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 

В случае подачи заявителем жалобы через многофункциональный центр, многофункциональный центр обеспечивает передачу жалобы в администрацию Кубанского сельского поселения Апшеронского района в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между многофункциональным центром и администрацией Кубанского сельского поселения Апшеронского района, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

5.2.8.Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,   либо муниципального служащего, многофункционального центра, его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

 2) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения 
о местонахождении 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;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации Кубанского сельского поселения Апшеронского района либо муниципального служащего, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра;
4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением 
и действием (бездействием) администрации Кубанского сельского поселения Апшеронского района либо муниципального служащего, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, работника многофункционального центра.  Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Сроки рассмотрения жалобы

5.2.9. Жалоба, поступившая в администрацию Кубанского сельского поселения Апшеронского района,   многофункциональный центр, учредителю многофункционального центра либо в вышестоящий орган (при его наличии), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации Кубанского сельского поселения Апшеронского района, многофункционального центра, 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.

5.3.Перечень оснований для приостановления рассмотрения

жалобы в случае, если возможность приостановления

предусмотрена законодательством Российской Федерации

5.3.1. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.

5.4.Результат рассмотрения жалобы

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

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных 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 Краснодарского края, муниципальными правовыми актами;

2) в удовлетворении жалобы отказывается. 


5.4.2. Администрация Кубанского сельского поселения Апшеронского района отказывает в удовлетворении жалобы в соответствии 
с основаниями, предусмотренными Порядком работы с обращениями граждан в администрации Кубанского сельского поселения Апшеронского района, утвержденным постановлением администрации Кубанского сельского поселения Апшеронского района  от 15 мая 2018 года №56.


5.4.3. Многофункциональный центр отказывает в удовлетворении жалобы 
в соответствии с основаниями, предусмотренными Порядком.


5.4.4. Администрация Кубанского сельского поселения Апшеронского района, оставляет жалобу без ответа в соответствии с основаниями, предусмотренными Порядком работы с обращениями граждан в администрации Кубанского сельского поселения Апшеронского района, утвержденным постановлением администрации Кубанского сельского поселения Апшеронского района  от 15 мая 2018 года №56.

5.4.5. Многофункциональный центр оставляет жалобу без ответа 
в соответствии с основаниями, предусмотренными Порядком.

5.4.6. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

5.5.Порядок информирования заявителя о результатах

рассмотрения жалобы

5.5.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного 
в части   5.3.2. настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ 
о результатах рассмотрения жалобы.

5.5.2. В случае если жалоба была направлена в электронном виде посредством системы досудебного обжалования с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», ответ заявителю направляется посредством системы досудебного обжалования. 

5.6.Порядок обжалования решения по жалобе

  5.6.1.Заявители имеют право обжаловать решения и действия (бездействие), принятые (осуществляемые) администрацией Кубанского сельского поселения Апшеронского района, муниципальным служащим предоставляющим муниципальную услугу в ходе предоставления муниципальной услуги в суд, в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

5.7.Право заявителя на получение информации и документов,

необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

5.7.1. Заявители имеют право обратиться в администрацию Кубанского сельского поселения Апшеронского района,   многофункциональный центр за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы в письменной форме по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта администрации Кубанского сельского поселения Апшеронского района, официального сайта многофункционального центра, федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», Портала государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края, а также при личном приеме заявителя. 

5.8.Способы информирования заявителей о порядке

подачи и рассмотрения жалобы

5.8.1. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители могут получить на информационных стендах расположенных в местах предоставления государственной услуги непосредственно в администрации Кубанского сельского поселения Апшеронского района,   на официальном сайте администрации Кубанского сельского поселения Апшеронского района, в многофункциональном центре, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края.
Глава Кубанского 

сельского поселения
Апшеронского района                                                                        И.М. Триполец
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги»


                                                                           Главе Кубанского сельского

                                                                           поселения Апшеронского района

                                                                           И.М. Трипольцу

                                                                          от ___________________________
                                                                           проживающего:_______________
                                                                             ____________________________
                                                                 Тел:_______________________

Заявление

         Прошу Вас предоставить мне выписку из похозяйственной книги на земельный участок, расположенный по адресу: Краснодарский край, Апшеронский район, ______________________________________________

_____________                                               _________________________

         Ф.И.О.
                                                                              (подпись заявителя)

«_______»_________________2015г.

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к административному регламенту 

предоставления муниципальной 

услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги»


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


	НЕТ


	Выявление

оснований для отказа

в выдаче выписки



	Подготовка отказа в

предоставлении

запрашиваемой

информации


	Подготовка выписки



	Выдача выписки или отказа



	Заявитель


	МФЦ (в случае)

поступления заявления через МФЦ


Глава Кубанского 

сельского поселения
Апшеронского района                                                             И.М. Триполец

ЛИСТ  СОГЛАСОВАНИЯ

 проекта постановления администрации Кубанского сельского  поселения Апшеронского района

от_____________ №____

 «Об утверждении административного регламента по предоставлению 

администрацией Кубанского сельского поселения Апшеронского 

района муниципальной услуги «Предоставление выписки из 

похозяйственной книги»
Проект подготовлен и внесен :

ведущий специалист   

организационного отдела 
администрации                                                                                       Т.Н.Рябинина

Проект согласован:

Эксперт администрации                                                                           О.Н.Попова
