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Российская Федерация

Ростовская область

Заветинский район

муниципальное образование «Заветинское сельское поселение»

Администрация  Заветинского  сельского поселения

Постановление
№ 38
22.05.2019         




                                              с.Заветное
	Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача справок  и выписки из похозяйственной книги» Администрацией Заветинского сельского поселения



          В целях  повышения   качества   предоставления  и   доступности муниципальных услуг и создания комфортных условий для получателей муниципальных услуг, в соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003       № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлениям Администрации Заветинского сельского поселения от 28.10.2018 №129 «О разработке и утверждении административных регламентов по предоставлению муниципальных услуг Администрацией Заветинского сельского поселения», 
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справок  и выписки из похозяйственной книги»  Администрацией Заветинского сельского поселения, согласно приложению.
2.  Признать утратившими силу постановление Администрации Заветинского сельского поселения от  23.11.2015 № 207 «Об утверждении Административного регламента Администрации Заветинского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписки из  похозяйственной книги, справок и иных документов».
3.       Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.

4.       Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.
Глава Администрации 
Заветинского
сельского поселения                                                  С.И.Бондаренко
Постановление вносит ведущий

специалист по общим вопросам

	Приложение

к постановлению Администрации Заветинского сельского поселения
от  22.05.2019 №38


Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги «Выдача справок и выписки из похозяйственной книги»
Администрацией Заветинского сельского поселения
Раздел 1. Общие положения
Административный регламент предоставления муниципальной услуги  (далее - регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий), осуществляемых Администрацией Заветинского сельского поселения Ростовской области (далее – Администрация Заветинского сельского поселения), в процессе предоставления муниципальной услуги в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ).

Регламент также устанавливает порядок взаимодействия должностных лиц и специалистов Администрации Заветинского сельского поселения с органами, предоставляющими государственные услуги, и физическими или юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями, их уполномоченными представителями (далее - заявители), иными органами государственной власти и органами местного самоуправления, учреждениями и организациями, в том числе с многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ) в процессе предоставления муниципальной услуги.

1.1.Предмет регулирования регламента: выдача справок и выписки из похозяйственной книги Администрацией Заветинского сельского поселения.

1.2.Круг заявителей: 

физические лица, а также их законные представители, действующие на основании доверенности (выданной в установленном законом порядке), обратившиеся с запросом, выраженным в письменной или электронной форме.

государственные и муниципальные органы;

судебные и правоохранительные органы;

органы предоставляющие государственные и муниципальные услуги.    
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги.

1.3.1. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе на официальном сайте.
1) Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, предоставляется:

непосредственно в Администрации Заветинского сельского поселения при личном приеме или с использованием средств телефонной связи;

на информационных стендах в помещениях для приема заявителей;

в письменном виде (почтой) в Администрацию Заветинского сельского поселения;

по электронной почте Администрации Заветинского сельского поселения;

в МФЦ;
на ЕПГУ.
Должностные лица и специалисты Администрации Заветинского сельского поселения, принимающие телефонные звонки и осуществляющие личный прием заявителей, обязаны дать исчерпывающую информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги.

2) Информация на официальном сайте Администрации Заветинского сельского поселения о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, ходе ее предоставления предоставляется заявителю бесплатно.

3) Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.

1.3.2. Порядок, форма, место размещения и способы получения справочной информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, и в МФЦ.

1) Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в форме информационных материалов, размещенных:

на информационных стендах в помещениях Администрации Заветинского сельского поселения, МФЦ;

на официальном сайте Администрации Заветинского сельского поселения https://zavetinskoe-sp.ru;
в раздаточных информационных материалах (памятки, брошюры и т.д.), которые распространяются среди заинтересованных лиц при личных встречах, на деловых и торжественных мероприятиях;

в средствах массовой информации (радио- и телевещания, периодических изданиях);

на портале сети МФЦ;
на ЕПГУ.
2) Информационные материалы о порядке предоставления муниципальной услуги включают в себя:

круг заявителей;

исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;

результат предоставления муниципальной услуги, порядок выдачи документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;

срок предоставления муниципальной услуги;

порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги;

исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;

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

формы запроса, используемые при предоставлении муниципальной услуги.

3) Сведения о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, официальных сайтах в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», адресах электронной почты организаций, предоставляющих муниципальную услугу, и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, представлена в приложении № 1 к настоящему регламенту.

Сведения о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах МФЦ приведены в информационно-аналитическом Интернет-портале единой сети МФЦ Ростовской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: http://www.mfc61.ru (далее – Портал сети МФЦ).

Справочная информация по оказанию муниципальной услуги подлежит обязательному размещению на официальном сайте Администрации Заветинского сельского поселения и ЕПГУ.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги:

полное наименование – Выдача справок и выписки из похозяйственной книги;

краткое наименование – Выдача справок и выписки из похозяйственной книги.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу: Администрация Заветинского сельского поселения.

2.2.1. При оказании муниципальной услуги предусматривается межведомственное взаимодействие по предоставлению документов, необходимых для оказания услуги, со следующими органами, учреждениями, организациями:
Архивный сектор Администрации Заветинского района Ростовской области;
Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии (Росреестр);

Федеральное государственное  бюджетное учреждение "Федеральная кадастровая палата федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии";
Органы ведущие регистрацию по месту жительства (пребывания).
Направление межведомственного запроса и представление документов и информации, по межведомственному запросу, допускаются только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

2.2.2. МФЦ участвует в предоставлении муниципальной услуги в части информирования и консультирования заявителей по вопросам ее предоставления, приема необходимых документов, а также выдачи результата предоставления муниципальной услуги или уведомления об отказе в предоставлении заявителю муниципальной услуги.

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

2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

Результатом предоставления муниципальной услуги (далее – результат услуги) является:

1) Выдача выписка из похозяйственной книги о наличии у гражданина  прав на земельный участок, справки о наличии личного подсобного хозяйства, справки о наличии приусадебного участка;
2) мотивированный отказ.

Заявителю в качестве результата услуги обеспечивается по его выбору возможность получения:

1) документа на бумажном носителе;

2) документа в электронной форме, подписанного должностным лицом Администрации Заветинского сельского поселения с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи;

3) документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа, направленного Администрацией Заветинского сельского поселения в МФЦ;

4) документа, переведенного в электронный вид с помощью средств сканирования (электронный образ документа).

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги: 10 рабочих дней с момента регистрации запроса о предоставлении услуги, в том числе в электронном виде, в Администрации Заветинского сельского поселения, МФЦ (в случае подачи документов в МФЦ).
В срок предоставления муниципальной услуги включаются административные действия работников Администрации Заветинского сельского поселения и МФЦ.

Срок предоставления услуги в электронном виде начинается с момента приема и регистрации Администрацией Заветинского сельского поселения электронных документов, необходимых для предоставления услуги.
2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги.

2.5.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги в обязательном порядке размещается на официальном сайте Администрации Заветинского сельского поселения и на ЕПГУ, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования.

2.5.2. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией Заветинского сельского поселения в связи с решением вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования «Заветинское сельское поселение», настоящим Регламентом.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, представлен в приложении № 2 к настоящему регламенту.

2.6.1. Образцы запросов о предоставлении услуги представлены в приложении № 3 к настоящему Регламенту.

2.6.2.  Запрос и необходимые документы могут быть представлены заявителем следующими способами:

посредством обращения в Администрацию Заветинского сельского поселения лично, по почте (в письменном виде), по электронной почте;

через МФЦ.
В случае если подача документов осуществляется в электронной форме посредством официального сайта Администрации Заветинского сельского поселения, необходимость повторного предоставления заявителем таких документов на бумажном носителе отсутствует, если иное не установлено федеральными законами и принимаемыми в соответствии с ними актами Правительства Российской Федерации, областными законами и принимаемыми в соответствии с ними актами Правительства Ростовской области, муниципальными правовыми актами Заветинского сельского поселения. 

Факт подтверждения направления документов по почте лежит на заявителе.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить самостоятельно, представлен в приложении № 2 к настоящему регламенту.
2.7.1. Заявитель вправе представить документы, запрашиваемые по каналам межведомственного информационного взаимодействия, по собственной инициативе, или любые документы, необходимые с его точки зрения, для пояснения истории объекта запроса.

Непредставление заявителем указанных документов не является основанием для отказа заявителю в предоставлении услуги.

2.7.2. При предоставлении муниципальной услуги Администрация Заветинского сельского поселения, МФЦ не вправе требовать от заявителя:

1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в Администрацию Заветинского сельского поселения по собственной инициативе;

3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ;

4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых дл я предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:

а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в запросе о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных Заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;

в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;

г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, работника МФЦ, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

1) отсутствия одного из документов, указанных в приложении № 2 к Регламенту, обязанность по предоставлению которого возложена на заявителя;

2) несоответствия хотя бы одного из представленных документов, по форме или содержанию, требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать его содержание, за исключением тех случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе предоставления муниципальной услуги;

3) запрос о предоставлении муниципальной услуги содержит нецензурные или оскорбительные выражения, обращения, а также исправления и серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать содержание заявления.

Отказ в принятии документов не является препятствием для повторной подачи документов. Повторная подача полного пакета документа возможна при условии устранения оснований, вызвавших отказ.

В случае если документы поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на официальном сайте Администрации Заветинского сельского поселения, отказ в приеме документов не допускается.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.9.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.9.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) отсутствие документов, указанных в приложении № 2 к настоящему регламенту, обязанность по предоставлению которого возложена на заявителя;

2) представлены документы, которые не подтверждают право заявителей на получение муниципальной услуги, оговоренное в пункте 2 настоящего регламента;

3) отсутствие запрашиваемых сведений.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги невозможен в случае, если необходимые документы поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на официальном сайте. 

2.10. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.

Муниципальная услуга предоставляется заявителям на бесплатной основе.

2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы.

В связи с отсутствием услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, порядок, размер и основания взимания платы за их предоставление не устанавливается.

2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги: не должен превышать 15 минут.

2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

Запрос заявителя, поступивший при личном обращении, почтой или по электронной почте Администрации Заветинского сельского поселения, о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в соответствии с инструкцией по делопроизводству в день их поступления либо на следующий рабочий день в случае поступления запроса по окончании рабочего времени. В случае поступления запроса в выходные или нерабочие праздничные дни их регистрация осуществляется в первый рабочий день, следующий за выходным или нерабочим праздничным днем.

Регистрация запроса, поданного в МФЦ, осуществляется работником МФЦ в день обращения заявителя посредством занесения соответствующих сведений в информационную систему МФЦ с присвоением регистрационного номера (номер дела в информационной системе МФЦ).

2.15. 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.

2.15.1. Основные требования к помещениям Администрации Заветинского сельского поселения, в которых организуется предоставление муниципальной услуги:

наличие сектора для информирования заявителей, который должен быть оборудован информационным стендом с информационными материалами о порядке предоставления муниципальной услуги, оговоренными в подпункте 2 пункта 1.3.2. раздела 1 настоящего регламента;

наличие сектора ожидания, который оборудуется местами для сидения, а также столами (стойками) для возможности оформления документов с наличием в указанных местах бумаги и ручек для записи информации;

количество мест для сидения определяется согласно предполагаемой нагрузке на одну штатную единицу должностных лиц, предоставляющих услугу, но не менее 3 (трёх);

места предоставления муниципальной услуги должны отвечать условиям доступности для инвалидов, в том числе:

возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и при необходимости с помощью сотрудников, предоставляющих услуги;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом 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.

При обращении в Администрацию Заветинского сельского поселения заявителю гарантируется прием в помещении:

оборудованном в соответствии с санитарными нормами и правилами;

оборудованном противопожарной системой и системой пожаротушения;

оборудованном системой кондиционирования воздуха;

с наличием бесплатного туалета.

2.15.2. Основные требования к помещению МФЦ, в котором организуется предоставление муниципальной услуги, установлены правилами организации деятельности МФЦ, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.

2.16.1. Основными показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

открытый доступ заявителей и других лиц к информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги, порядке обжалования действий (бездействия) Администрации Заветинского сельского поселения, МФЦ, их должностных лиц и специалистов;

получение полной информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

возможность получения муниципальной услуги на базе МФЦ, в том числе по экстерриториальному принципу;

возможность досудебного обжалования решений, действий (бездействия) Администрации Заветинского сельского поселения, МФЦ, их должностных лиц и специалистов;

обращение за предоставлением муниципальной услуги лиц с ограниченными возможностями здоровья, для реализации которой обеспечивается: 

сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в помещениях Администрации Заветинского сельского поселения, МФЦ;

допуск в помещения Администрации Заветинского сельского поселения, МФЦ сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск в помещения Администрации Заветинского сельского поселения, МФЦ собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;

оказание сотрудниками Администрации Заветинского сельского поселения, МФЦ иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, препятствующих получению муниципальной услуги и использованию помещений наравне с другими лицами.

Муниципальная услуга предоставляется в МФЦ с учетом принципа экстерриториальности, в соответствии с которым Заявитель вправе выбрать для обращения за получением услуги МФЦ, расположенный на территории Ростовской области, независимо от места его регистрации на территории Ростовской области, в том числе в качестве субъекта предпринимательской деятельности, места расположения на территории Ростовской области объектов недвижимости.

2.16.2. Основными показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

своевременность предоставления услуги;

достоверность и полнота информирования заявителя о ходе предоставления муниципальной услуги;

удобство и доступность получения заявителем, в том числе инвалидом, информации о порядке предоставления услуги;

возможность получения услуги с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, в том числе в электронной форме.

2.16.3. При личном обращении заявителя за предоставлением муниципальной услуги взаимодействие с должностным лицом и специалистами Администрации Заветинского сельского поселения, происходит дважды: при подаче запроса и получении результата предоставления муниципальной услуги. Продолжительность взаимодействия не должна превышать 15 минут по каждому из указанных видов.

2.16.4. Соответствие исполнения регламента показателям доступности и качества предоставления муниципальной услуги осуществляется на основе анализа практики применения административного регламента, который проводится Администрацией Заветинского сельского поселения один раз в год.

2.17. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в МФЦ и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме.

2.17.1. Консультирование, прием запроса и необходимых документов и выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением о взаимодействии между Администрацией Заветинского сельского поселения и МФЦ. 

2.17.2. При осуществлении записи на прием в электронном виде совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема.

2.17.3. При предоставлении муниципальной услуги предусмотрено использование информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», письменный запрос может быть направлен по электронной почте.

2.17.4. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме используются средства электронной подписи. 

Простая электронная подпись в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг.
Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе, особенности выполнения административных процедур (действий) в МФЦ

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур, выполняемых Администрацией Заветинского сельского поселения:

1) прием от заявителя и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги, передача поступивших документов исполнителю административного регламента;

2) проверка представленных документов по перечню согласно приложению № 2 к настоящему регламенту, формирование и направление межведомственных запросов в органы и организации, участвующие в предоставлении услуги, подготовка результата услуги;

3) выдача заявителю результата услуги;

4) порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 4 к Регламенту.

3.1.1. Описание административной процедуры: прием от заявителя и регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги, передача поступивших документов исполнителю административного регламента.

Основанием для начала административной процедуры является поступление в Администрацию Заветинского сельского поселения запроса о предоставлении муниципальной услуги от заявителя.

Административной процедуре могут предшествовать действия заявителя по записи на прием в Администрацию Заветинского сельского поселения для подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения:

а) принятие запроса о предоставлении муниципальной услуги: не более 15 минут;

б) регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги как входящей корреспонденции: не более 15 минут;

в) передача поступивших документов исполнителю административного регламента: в течение 1 (одного) календарного дня с момента регистрации запроса.

Должностным лицом, ответственным за выполнение данных административных действий является специалист Администрации Заветинского сельского поселения в чьи обязанности входит регистрация входящей корреспонденции, либо приём и регистрация документов полученных в электронной форме или по почте.

Критерием принятия решения является наличие запроса и прилагаемых документов, отсутствие оснований для отказа в принятии документов.

Результатом административной процедуры является регистрация запроса в соответствии с требованиями инструкции по делопроизводству и передача поступивших документов исполнителю административного регламента – ведущему специалисту по общим вопросам Администрации Заветинского сельского поселения (далее – специалист Администрации Заветинского сельского поселения) для осуществления административной процедуры в соответствии с пунктом 3.1.2. настоящего регламента.

Способом фиксации результата административной процедуры является наличие регистрационной записи на запросе и обновление статуса запроса заявителя на официальном сайте Администрации Заветинского сельского поселения обновляется до статуса «принято».
Максимальный срок выполнения данной административной процедуры: 1 (один) календарный день.

3.1.2. Описание административной процедуры: проверка представленных документов по перечню согласно приложению № 2 к настоящему регламенту, формирование и направление межведомственных запросов в органы и организации, участвующие в предоставлении услуги, подготовка результата услуги.

Основанием для начала административной процедуры является наличие у специалиста результата административной процедуры, описанной в пункте 3.1.1. настоящего регламента.

Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения:

а) принятие документов специалистом Администрации: не более 15 минут;

б) анализ документов на предмет комплектности в соответствии с требованиями, указанными в приложении № 2 к настоящему регламенту, установление правовых оснований для оказания муниципальной услуги:

при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, исчерпывающий перечень которых указан в пункте 2.8. раздела 2 настоящего регламента, специалист Администрации Заветинского сельского поселения, осуществляет подготовку, согласование, подписание мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги: не более 3 календарных дня;

при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, исчерпывающий перечень которых указан в пункте 2.8. раздела 2 настоящего регламента, и представлении заявителем документов, находящихся в распоряжении иных органов, организаций, специалист Администрации Заветинского сельского поселения, при необходимости во взаимодействии с иными должностными лицами Администрации Заветинского сельского поселения осуществляет подготовку, согласование и подписание справки, выписки из похозяйственной книги: не более 10 рабочих дней;
при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, исчерпывающий перечень которых указан в пункте 2.8. раздела 2 настоящего регламента, и непредставлении заявителем документов, находящихся в распоряжении иных органов, организаций, специалист Администрации Заветинского сельского поселения, осуществляет формирование и направление межведомственных запросов в органы и организации, участвующие в предоставлении услуги. После получения документов (сведений) в результате межведомственных запросов, специалист Администрации Заветинского сельского поселения при необходимости во взаимодействии с иными должностными лицами Администрации Заветинского сельского поселения осуществляет подготовку, согласование и подписание результата услуги: - не более 10 рабочих дней.

Должностным лицом, ответственным за выполнение данных административных действий является специалист Администрации Заветинского сельского поселения, в чьи обязанности входит подготовка документов по предоставлению муниципальных услуг.

Критерием принятия решения является наличие (отсутствие) правовых оснований для подготовки результата услуги.

Результатом административной процедуры является наличие у специалиста Администрации Заветинского сельского поселения результата услуги, являющегося основанием обеспечения выполнения дальнейших административных процедур, указанных в пункте 3.1.3. настоящего регламента.

Способом фиксации результата административной процедуры является наличие у специалиста Администрации Заветинского сельского поселения подписанного уполномоченными должностными лицами Администрации Заветинского сельского поселения результата услуги.

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры: 10 (десять) рабочих дней.
3.1.3. Описание административной процедуры: выдача заявителю результата услуги. 

Основания для начала административной процедуры – является наличие у специалиста Администрации Заветинского сельского поселения результата административной процедуры, описанной в пункте 3.1.2. настоящего регламента.

Содержание административных действий, входящих в состав административной процедуры, продолжительность и (или) максимальный срок его выполнения:

а) направление результата услуги на регистрацию: не более 15 минут;

в) выдача результата услуги заявителю способом, указанным в запросе о предоставлении услуги: не более 1 (одного) календарного дня.

Должностным лицом, ответственным за выполнение данных административных действий является специалист Администрации Заветинского сельского поселения, в чьи обязанности входит подготовка документов по предоставлению муниципальных услуг.

Критерием принятия решения является наличие у специалиста Администрации Заветинского сельского поселения результата услуги, подготовленного для выдачи заявителю.

Результатом административной процедуры является выдача результата услуги заявителю способом, указанным в запросе о предоставлении услуги.

Способом фиксации результата административной процедуры является наличие у  специалиста Администрации Заветинского сельского поселения подтверждающих сведений (документов) о выдаче результата услуги.

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры: 1 (один) календарный день.

3.1.4. Описание административной процедуры: порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.

Основанием для начала административной процедуры является представление (направление) заявителем в Администрацию Заветинского сельского поселения в произвольной форме заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
Содержание административных действий:

а) рассмотрение заявления, представленного заявителем, и проведение проверки указанных в заявлении сведений в срок, не превышающий 1 календарный день с даты регистрации соответствующего заявления;

б) в случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления услуги документах специалист Администрации Заветинского сельского поселения при необходимости во взаимодействии с иными должностными лицами Администрации Заветинского сельского поселения осуществляет подготовку, согласование и подписание документов по исправлению и замене указанных документов в срок, не превышающий 4 календарных дней с момента регистрации соответствующего заявления, и выдача (направление) заявителю исправленного взамен ранее выданного документа, являющегося результатом услуги, или сообщение об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок;

в) в случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления услуги, специалист Администрации Заветинского сельского поселения при необходимости во взаимодействии с иными должностными лицами Администрации Заветинского сельского поселения осуществляет подготовку, согласование и подписание письма на имя заявителя об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 5 календарных дней с момента регистрации соответствующего заявления, и выдача (направление) заявителю исправленного взамен ранее выданного документа, являющегося результатом услуги, или сообщение об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок.

Должностным лицом, ответственным за выполнение данных административных действий является специалист Администрации Заветинского сельского поселения, в чьи обязанности входит подготовка документов по предоставлению муниципальной услуги.

Критерием принятия решения является наличие или отсутствие опечаток и (или) ошибок в документах, выданных заявителю.

Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю исправленного взамен ранее выданного документа, являющегося результатом услуги, или сообщение об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок.

Способом фиксации результата административной процедуры является наличие у специалиста Администрации Заветинского сельского поселения подтверждающих сведений (документов) о выдаче ответа заявителю.

Максимальный срок выполнения данной административной процедуры: 5 (пять) календарных дней.
3.2. Особенности выполнения административных процедур (действий) в МФЦ

Исчерпывающий перечень административных процедур, выполняемых МФЦ, в случае, если муниципальная услуга предоставляется посредством обращения заявителя в МФЦ):

а) информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ;

б) прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

в) формирование и направление МФЦ межведомственного запроса в органы, предоставляющие государственные услуги, в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

г) выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги, а также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписки из информационных систем органов, предоставляющих государственные услуги, и органов, предоставляющих муниципальные услуги;

д) иные процедуры;

е) иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой органом, предоставляющим государственную услугу, по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги.

3.2.1. При обращении в МФЦ информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляют сотрудники МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии между Администрацией Заветинского сельского поселения и МФЦ.

Сотрудники МФЦ осуществляют консультирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе по вопросам:

сроков и процедур предоставления услуги;

категории заявителей, имеющих право обращения за получением услуги;

уточнения перечня документов, необходимых при обращении за получением услуги;

уточнения контактной информации органа власти (структурных подразделений), ответственного за предоставление муниципальной услуги.

3.2.2. Прием запросов заявителей о предоставлении муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

Основанием для начала осуществления данной административной процедуры является поступление необходимых для предоставления услуги документов от заявителя в МФЦ.

При обращении заявителя в МФЦ сотрудник МФЦ осуществляет следующие действия:

проверку полноты комплекта документов;

регистрацию документов в информационной системе МФЦ;

выдачу расписки о приеме заявления и документов.

иные действия, связанные со спецификой заявления (консультирование, разъяснение и т.п.).

Результатом административной процедуры при подаче заявителем документов через МФЦ является принятие документов от заявителя и их регистрация в информационной системе МФЦ.

Способом фиксации результата является регистрация необходимых для предоставления услуги документов в информационной системе МФЦ и выдача расписки об их принятии заявителю.

3.2.3. Формирование и направление МФЦ межведомственного запроса в органы, предоставляющие государственные услуги, в иные органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги.

В случае непредставления заявителем документов, находящихся в распоряжении иных органов, организаций, должностное лицо Отдела осуществляет формирование и направление межведомственных запросов в органы и организации, участвующие в предоставлении услуги в порядке, установленном действующим законодательством.

3.2.4. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.

Выдача результата предоставления услуги осуществляется способом, указанным в заявке о предоставлении услуги.

Если в заявлении указан способ получения результата «в МФЦ», должностное лицо Отдела осуществляет направление документов, являющихся конечным результатом предоставления услуги в МФЦ.

После получения документов (результата услуги) из Администрации Заветинского сельского поселения сотрудник МФЦ осуществляет выдачу заявителю результата услуги – документов, в том числе выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги, а также выдача документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписки из информационных систем Администрации Заветинского сельского поселения.
Способом фиксации результата является внесение работником МФЦ сведений о выдаче заявителю результата представления услуги в информационную систему.

3.2.5. Иные процедуры и иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги, а также с установлением перечня средств удостоверяющих центров, которые допускаются для использования в целях обеспечения указанной проверки и определяются на основании утверждаемой органом, предоставляющим услугу, по согласованию с Федеральной службой безопасности Российской Федерации модели угроз безопасности информации в информационной системе, используемой в целях приема обращений за получением муниципальной услуги и (или) предоставления такой услуги, регламентируются действующим законодательством.

Раздел 4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий и выполнением административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, принятием решений осуществляется специалистом Администрации Заветинского сельского поселения, ответственным за организацию работ по предоставлению муниципальной услуги, в чьи обязанности входит контроль соблюдения сроков оказания услуг, путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами Администрации Заветинского сельского поселения положений настоящего регламента, анализа выполненной работы.
Ответственность специалистов Администрации Заветинского сельского поселения закрепляется их должностными инструкциями.

Периодичность осуществления текущего контроля может носить плановый характер (осуществляться 1 раз в квартал по его истечении) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.

Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется главой Администрации Заветинского сельского поселения и включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) ответственных лиц Администрации, в чьи обязанности входит оказание муниципальной услуги.

Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться 1 раз в год) и внеплановый характер (по конкретному обращению заявителей).

4.3. Ответственность должностных лиц Администрации Заветинского сельского поселения, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги.

Ответственность за соблюдением установленных требований к предоставлению муниципальной услуги возлагается на должностное лицо, специалиста, осуществляющего прием документов от заявителя, специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, а также на сотрудника МФЦ, в случае обращения заявителя за муниципальной услугой в МФЦ.

За решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) должностными лицами и специалистами Администрации Заветинского сельского поселения и МФЦ в ходе предоставления муниципальной услуги, должностные лицо специалисты Администрации Заветинского сельского поселения и сотрудники МФЦ несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

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

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны уполномоченных должностных лиц Администрации Заветинского сельского поселения должен быть постоянным, всесторонним и объективным.

Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется путем получения информации о наличии в действиях (бездействии) ответственных должностных лиц Администрации Заветинского сельского поселения, а также принимаемых ими решениях, нарушений положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) Администрации Заветинского сельского поселения, предоставляющей муниципальную услугу, МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников.

5.1. Заявитель может обратиться с жалобой на решение и (или) действие (бездействие) Администрации Заветинского сельского поселения, МФЦ, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников, повлекшее за собой нарушение его прав при предоставлении муниципальной услуги, в том числе в случаях, установленных статьёй 11.1. Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», регламентирующей предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) при предоставлении услуги.

5.2. В досудебном (внесудебном) порядке жалоба рассматривается главой Администрации Заветинского сельского поселения. 
В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления имеющиеся материалы направляются в органы прокуратуры.
5.3. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы, установлены статьей 11.2. Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ.

Жалоба подаётся в письменной форме на бумажном носителе, или в электронной форме, или направляется по почте, или через МФЦ, или может быть принята при личном приеме заявителя в Администрации Заветинского сельского поселения.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

официального сайта уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
5.4. Муниципальным правовым актом, регулирующим порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц является постановление Администрации Заветинского сельского поселения от 05.04.2019 № 25 «Об утверждении Правил подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) Администрации Заветинского сельского поселения, должностных лиц и  муниципальных служащих Заветинского сельского поселения».

- Информация, указанная в данном разделе, подлежит обязательному размещению на ЕПГУ.

Ведущий специалист 

по общим вопросам                                                          А.А.Соболенко
	
	                         Приложение № 1

         к Административному регламенту

   по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача справок  и выписки из                     похозяйственной книги»


ИНФОРМАЦИЯ

о месте нахождения, графике работы, справочных телефонах, официальных сайтах в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», адресах электронной почты организаций, предоставляющих муниципальную услугу, и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

	
	Администрация Заветинского сельского поселения
	Муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Заветинского района»*

	Местонахождение:
	347430, Ростовская область, Заветинский района, с.Заветное, пер.Кирова, дом №14
	347430, Ростовская область, Заветинский района, с.Заветное, ул. Ломоносова, дом № 25, 1 этаж.

	Режим (график)

работы
	Понедельник - четверг с 9-00 часов до 17 часов 15 минут,

пятница - с 9-00 часов до 17-00 часов

обеденный перерыв - с 13-00 часов до 14-00 часов.
	Понедельник - четверг с 9-00 часов

до 17 часов 15 минут

пятница- с 9-00 часов до 17-00 часов

	Телефон (телефон-автоинформатор отсутствует)
	Глава Администрации Заветинского сельского поселения
+7 (86378) 2-16-42

Приемная Администрации Заветинского сельского поселения

+7 (86378) 2-15-29
	Ведущие специалисты

+7 (86378) 22-5-11

	
	
	

	Официальный сайт
	https://zavetinskoe-sp.ru 
	http://www.mfc61.ru

	Адрес электронной почты
	e-mail: ZavetinskoeSP@donland.ru
	e-mail: mfc-zavetnoe@mail.ru


* Контактная информация иных МФЦ размещается на информационно-аналитическом Интернет-портале единой сети МФЦ Ростовской области (http://www.mfc61.ru)
	
	                      Приложение № 2

         к Административному регламенту
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«Выдача справок  и выписки из                     похозяйственной книги»


 Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, предоставляемые Заявителем
1. Для получения справок и выписки из похозяйственной книги:

заявление о выдаче выписки (приложение № 3 к настоящему Регламенту);

документ, удостоверяющий личность Заявителя (представителя Заявителя);

документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель Заявителя;

правоустанавливающие документы на дом и земельный участок подлинники, либо засвидетельствованные  в нотариальном порядке копии указанных документов, сведения о которых не внесены в ЕГРН.
2. Справка о наличии личного подсобного хозяйства:
заявление о выдаче справки (приложение № 3 к настоящему Регламенту);

документ, удостоверяющий личность Заявителя (представителя Заявителя);

документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического, если с заявлением обращается представитель Заявителя;

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, запрашиваемые по каналам межведомственного информационного взаимодействия, которые Заявитель вправе предоставить по собственной инициативе.
- Архивная выписка из нормативных правовых актов прошлых лет;

- Сведения из Единого государственного реестра невидимости о наличии зарегистрированного права на земельный (приусадебный) участок, жилое помещение.

	
	                      Приложение № 3

         к Административному регламенту

   по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача справок  и выписки из                     похозяйственной книги»


ФОРМА  ЗАЯВЛЕНИЯ

	
	Главе Администрации 

Заветинского  сельского поселения 

_____________________________________________

от __________________________________________

_____________________________________________

проживающей /го/ по адресу: 

_____________________________________________

_____________________________________________

_____________________________________________

_____________________________________________

паспорт: серия ___________ номер _______________

выдан _____________________________________________

_____________________________________________

_____________________________________________




Заявление
       Прошу Вас предоставить выписку (справку) из похозяйственной книги ____________________________ ________________для ее предоставления в __________________________________________________________________
указать куда

_______________                                                      _________________________

          дата                                                                                      подпись
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БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ДЕЙСТВИЙ

ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 
«ВЫДАЧА СПРАВОК  И ВЫПИСКИ ИЗ ПОХОЗЯЙСТВЕННОЙ КНИГИ» 







	
	                      Приложение № 5

         к Административному регламенту

   по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача справок  и выписки из                     похозяйственной книги»


Перечень справок и выписки
1. Выписка из похозяйственной книги о наличии у гражданина прав  на земельный участок;
2. Справка о наличии личного подсобного хозяйства;

3. Справка о наличии приусадебного участка.
	
	    Приложение № 1

к перечню справок и выписки, выдаваемых Администрацией Заветинского сельского поселения
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Администрация

Заветинского сельского поселения

Заветинского района
Ростовской области
347430 с.Заветное, пер.Кирова 14,
телефон / факс (86378) 2-16-42
(e-mail: ZavetinskoeSP@donland.ru) 

№ 72.16/         от  __.___._____
 
	


Справка

(о наличие личного подсобного хозяйства)

                Выдана _____________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия______________ номер___________ выдан_______________________________________________________________

когда______________________

Дата рождения:_______________________________________________________

ИНН ______________________________________

В том, что он (она) является главой/членом (подчеркнуть) личного подсобного хозяйства площадью ___________ га, которое расположено по адресу:__________________________________________________________
________________________________________________________________

в ________ году на указанном участке выращивается (лось)_________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Основание: __________________________________________________________
Лицевой счет: ________________________________________________________
Получатель справки:__________________________________________________
Справка выдана для предъявления в: ____________________________________

Глава  Администрации Заветинского сельского поселения __________    

Специалист  _________________________________________________________

М.П.
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Администрация

Заветинского сельского поселения

Заветинского района
Ростовской области
347430 с.Заветное, пер.Кирова 14,
телефон / факс (86378) 2-16-42
(e-mail: ZavetinskoeSP@donland.ru) 

№ 72.16/         от  __.___._____
 
	


Справка
(о наличие приусадебного участка)
Выдана ____________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

Паспорт: серия______________ номер___________ выдан______________________________________________________________

_________________________________________когда______________________

Дата рождения:_______________________________________________________

Зарегистрирован по адресу:____________________________________________

____________________________________________________________________

В том, что он (она) имеет приусадебный участок площадью ______________ га.

На приусадебном участке выращивается: ________________________________

Основание: _________________________________________________
Лицевой счет: ____________________________
Справка выдана для предъявления в: ____________________________________
Глава  Администрации Заветинского сельского поселения __________________

Специалист  _____________________________

М.П.

	
	    Приложение № 3

к перечню справок и выписки, выдаваемых Администрацией Заветинского сельского поселения
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Администрация

Заветинского сельского поселения

Заветинского района
Ростовской области
347430 с.Заветное, пер.Кирова 14,
телефон / факс (86378) 2-16-42
(e-mail: ZavetinskoeSP@donland.ru) 

№ 72.16/         от  __.___._____
 
	


Выписка из похозяйственной книги о наличии у гражданина прав на земельный участок 

	с.Заветное
	
	


        место выдачи                   






дата выдачи

Настоящая выписка из похозяйственной книга подтверждает, что гражданину:

	


(фамилия, имя, отчество)

	Дата рождения
	
	«
	
	»
	                      
	 года.


	место регистрации
	  

	                                                                               


	Документ, удостоверяющий личность
	


(вид документа, удостоверяющего личность)
	
	выдан
	«
	  
	»
	 
	года


               (серия, номер)

	


(наименование органа, выдавшего документ, удостоверяющий личность)


	Проживающий по адресу:
	


                                  
                                                    (адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания)


Принадлежит на праве собственности земельный участок, предоставленный для ведения личного подсобного хозяйства, 

	общей площадью
	
	кадастровый номер
	 


	Расположенный по адресу:
	


	Назначение земельного участка
	


( указывается категория – земель поселения
	


Для приусадебного участка) или земли сельского хозяйственного назначения (для полевого участка)

	


	о чем в похозяйственной книге 
	№     от      по      лицевой счет 




(реквизиты похозяйственно книги: номер, дата начала и

	


Окончания ведения книги, наименование органа, осуществлявшего ведения похозяйственной книги)

	«
	
	»
	
	
	  Сделана запись на основании


	
	


(реквизиты документа, на основании которого в похозяйственной книги внесена запись о наличии у

	


гражданина права на земельный участок (указывается при наличии сведений в похозяйственной книге)

	Глава Администрации Заветинского сельского поселения
	
	


               (должность) (2)                   

          (подпись)                 М.П. (3)                        (Ф.И.О.)
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Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги.

  Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» "(Российская газета" от 8 октября 2003 г. N 202,  "Парламентская газета" от 8 октября 2003 г. N 186,  Собрание законодательства Российской Федерации от 6 октября 2003 г. N 40 ст. 3822.);

          Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Российская газета», № 168, 30.07.2010, Собрание законодательства Российской Федерации, 02.08.2010, № 31, ст. 4179);   
          Устав муниципального образования «Заветинское сельское поселение» (Утвержденный Решением Собрания депутатов Заветинского сельского поселения от 27.12.2018 № 102);
          настоящий административный регламент.




Завершение  процедуры





Выдача  справки или выписки, либо ответа об отказе 


лично или по почте  





Прием  заявления,  регистрация и  передача  на  исполнение





Начало  выполнения  муниципальной  услуги
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