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АДМИНИСТРАЦИЯ АНАСТАСИЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

СЛАВЯНСКОГО  РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

         от ___27.05.2014______                                                                                        № ____259_______ 
 станица Анастасиевская
Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги
 «Предоставление выписки из похозяйственной книги»

В целях реализации Федерального закона от 27 июля 2010 года 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  руководствуясь Уставом Анастасиевского сельского поселения Славянского района, п о с т а н о в л я ю:


1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги» согласно приложению к настоящему постановлению.


2. Общему отделу администрации Анастасиевского сельского поселения Славянского района (Доброконова) разместить Административный регламент, указанный в пункте 1 настоящего постановления, на официальном сайте администрации Анастасиевского сельского поселения Славянского района в сети «Интернет».


3. Обнародовать настоящее постановление в установленном законом порядке.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.


5. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

Глава Анастасиевского сельского 
поселения Славянского района





А.Г.Заволока

ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Анастасиевского сельского

поселения Славянского района

от 27.05.2014 № 259
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление выписки из похозяйственной книги» 

I. Общие положения

1.1. Административный регламент администрации Анастасиевского сельского поселения Славянского района предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества испол​нения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для получателей муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги» (далее - Муниципальная услуга) и определяет сроки и последовательность действий (ад​министративных процедур) при предоставлении Муниципальной услуги.

1.2. Описание заявителей, имеющих право на получение Муници​пальной услуги.

Заявителями, имеющими право на получение Муниципальной услуги, являются: 

граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства, юридические лица (далее - заявители);

интересы заявителей могут представлять:

юридических лиц - должностные лица, наделенные такими полномочиями в соответствии с учредительными документами юридического лица, и должностные лица, обладающие доверенностью, выданной в установленном порядке, данным юридическим лицом;

физических лиц - лица, обладающие нотариально удостоверенной доверенностью заявителя, и законные представители физического лица.

1.3 Информация о местах нахождения, электронных адресах, телефо​нах и графике работы структурных подразделений и прочих органов, уча​ствующих в предоставлении Муниципальной услуги.

	№ п/п
	Наименование 

организации
	Юридиче​ский адрес
	График работы
	Телефоны
	Адреса электрон​ной почты и сайта

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Орган, непосредственно предоставляющий услугу

	1


	Администрация Анастасиевского сельского поселения Славянского района (далее - Администрация)
	353590 Краснодарский край, Славянский район, станица Анастасиевская, улица Победы, 48
	понедельник – пятница
 с 8-00 до 17-00 часов, 

перерыв на обед с 12-00 до 14-00 часов.
	8 (86146)
5-10-56 


	anastas-adm@mail.ru 
anastas.ucoz.ru


1.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления Муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления Муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» осуществляется посредством сети Интернет, набрав адрес официального сайта федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www. gosuslugi.ru.

Заявители могут получить полную информацию по вопросам предоставления Муниципальной услуги, услуг, необходимых и обязательных для предоставления Муниципальных услуг, сведений о ходе предоставления указанных услуг.

Информация, предоставляемая гражданам о Муниципальной услуге, является открытой и общедоступной.

Основными требованиями к информированию граждан являются:

- достоверность предоставляемой информации;

- четкость в изложении информации;

- полнота информации;

- наглядность форм предоставляемой информации;

- удобство и доступность получения информации;

- оперативность предоставления информации.

Информирование граждан организуется следующим образом:

- индивидуальное информирование;

- публичное информирование.

Информирование проводится в форме:

- устного информирования;

- письменного информирования.

Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется специалистом Администрации, ответственным за предоставление Муниципальной услуги (далее – Специалист администрации) при обращении граждан за информацией:

- при личном обращении;

- по телефону;

- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), публикации в средствах массовой информации, издания информационных материалов (брошюр, буклетов и т.д.), в том числе с использованием федеральной муниципальной информационной системы «Единый портал муниципальных услуг (функций)» www. gosuslugi.ru и Портал государственных и муниципальных услуг Краснодарского края pgu.krasnodar.ru.
Прием и консультирование граждан по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляются в соответствии со следующим графиком: понедельник - пятница с 8.00 часов до 17.00 часов, перерыв с 12.00 часов до 14.00 часов, суббота, воскресенье - выходной.
При ответах на телефонные звонки и устные обращения Специалист администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. 

Время ожидания граждан при индивидуальном устном информировании не может превышать 30 минут. Индивидуальное устное информирование каждого гражданина сотрудник осуществляет не более 15 минут.

В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, Специалист администрации, осуществляющий устное информирование, может предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде, через Интернет, либо назначить другое удобное для гражданина время для устного информирования.

Звонки от граждан по вопросу информирования о порядке предоставления Муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы Администрации. Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 

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

Специалист администрации, осуществляющий  прием и консультирование (по телефону или лично), должен корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства.
В конце информирования сотрудник, осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые надо предпринимать (кто именно, когда и что должен сделать).

Индивидуальное письменное информирование при обращении граждан в Администрацию осуществляется путем почтовых отправлений.

Ответ направляется в письменном виде или по электронной почте (в зависимости от способа доставки ответа, указанного в письменном обращении, или способа обращения заинтересованного лица за информацией).

Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее - СМИ).

Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, размещении на официальном Интернет-сайте администрации Анастасиевского сельского поселения Славянского района (www.anastas.ucoz.ru).

Заявители, представившие документы, в обязательном порядке информируются Специалистом администрации: 

о ходе предоставления Муниципальной услуги; 

о сроке завершения оформления документов и возможности их получения; 

об отказе в предоставлении Муниципальной услуги. 

Информирование о ходе предоставления Муниципальной услуги осуществляется Специалистом администрации при личном контакте с заявителями, с использованием почтовой и телефонной связи. 

В любое время с момента приема документов при обращении заявителя Специалист администрации обязан предоставить сведения о прохождении процедур по предоставлению Муниципальной услуги при помощи телефона или непосредственно заявителю. 

Информация о сроке завершения оформления документов и возможности их получения заявителю сообщается при подаче документов. В случае сокращения срока оформления документов информация предоставляется по указанному в заявлении телефону. 

Информация об отказе в предоставлении Муниципальной услуги направляется заявителю заказным письмом и дублируется по телефону, указанному в заявлении (при наличии соответствующих данных в заявлении). 

Консультации (справки) по вопросам предоставления Муниципальной услуги осуществляются Специалистами администрации. 

Консультации предоставляются о: 

перечне документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов; 

времени приема и выдачи документов; 

сроках предоставления Муниципальной услуги; 

порядке обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе предоставления Муниципальной услуги. 

1.5. На информационных стендах в помещении, предназначенном для приема документов для предоставления Муниципальной услуги, и Интернет-сайте администрации Анастасиевского сельского поселения Славянского района размещается следующая информация:

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению Муниципальной услуги; 

текст Административного регламента с приложениями (полная версия на Интернет-сайте и извлечения на информационных стендах);
перечень документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам; 

образцы оформления документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги; 

сведения о месторасположении Администрации, где заявитель может получить информацию, необходимую для предоставления Муниципальной услуги, график (режим) их работы; 

почтовые адреса, номера телефонов, по которым заявители могут получить информацию о документах, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, фамилия главы Анастасиевского сельского поселения Славянского района; 

порядок получения консультаций о предоставлении Муниципальной услуги; 

порядок и сроки предоставления Муниципальной услуги; 

основания отказа в предоставлении Муниципальной услуги;

схемы размещения кабинетов должностных лиц, в которых предоставляется Муниципальная услуга.

Информация, указанная в подпунктах 1.3., 1.4., размещается в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, на официальном сайте администрации Анастасиевского сельского поселения Славянского района и организаций, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги.

Полная версия Административного регламента предоставляемой услуги, в том числе названных подпунктов, размещается (после официального опубликования) на официальном сайте администрации Анастасиевского сельского поселения Славянского района.

Информация, указанная в подпунктах 1.3., 1.4., размещается в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)». 

II. Стандарт предоставления Муниципальной услуги

2.1. Наименование Муниципальной услуги
«Предоставление выписки из похозяйственной книги».

2.2. Наименование структурных подразделений, непосредственно предоставляющих Муниципальную услугу.

Предоставление Муниципальной услуги осуществляется Администрацией.

2.3. Результат предоставления Муниципальной услуги.

2.3.1. Конечным результатом предоставления Муниципальной услуги может быть:

- предоставление выписки из похозяйственной книги;

- отказ в предоставлении Муниципальной услуги.

2.3.2. Процедура предоставления услуги завершается путем получения заявителем:

- выписки из похозяйственной книги;

- уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

2.4. Срок предоставления Муниципальной услуги.

Срок предоставления Муниципальной услуги не должен превышать десяти дней со дня приема от заявителя заявления о предоставлении выписки из похозяйственной книги.
2.5. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих предоставление Муниципальной услуги.

Предоставление Муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 21 июля 1997 года № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- приказом Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии от 7 марта 2012 года № П/103 «Об утверждении формы выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок»;

- приказом Минсельхоза Российской Федерации от 11 октября 2010 года № 345 «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов»;

- настоящим Административным регламентом.
2.6. Исчерпывающий перечень документов необходимых для получе​ния Муниципальной услуги.

	№

п/п
	Наименование документа
	Тип доку​мента (оригинал, копия)
	Примечание

	1
	2
	3
	4

	Документы, предоставляемые заявителем:

	1
	Заявление
	подлинник
	

	2
	Документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя)
	подлинник
	для снятия копии

	3
	Документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.)
	подлинник
	для снятия копии


Для корректировки и (или)  внесения уточненных и (или) дополнительных записей (сведений) в похозяйственную книгу заявителю необходимо предъявить документ, удостоверяющий личность, и документы, являющиеся основанием для внесения изменений (дополнений) в похозяйственную книгу и подтверждающие верность этих сведений. 

Орган, предоставляющий Муниципальную услугу не вправе требовать от заявителя:

1) предоставления документов и информации или осуществления дей​ствий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возни​кающие в связи с предоставлением Муниципальной услуги;

2) предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих Муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федера​ции, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме доку​ментов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги.
В приеме документов может быть отказано на следующих основаниях:

- отсутствие одного из документов, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента, кроме тех документов, которые могут быть изготовлены органами и организациями, участвующими в процессе оказания Муниципальных услуг;

- несоответствие хотя бы одного из документов, указанных в пункте 2.6 настоящего регламента, по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений, кроме случаев, когда допущенные нарушения могут быть устранены органами и организациями, участвующими в процессе оказания  муниципальных услуг;

- обращение ненадлежащего лица.

Отказ в приеме документов при предоставлении Муниципальной услуги не препятствует повторному обращению после устранения причины, послужившей основанием для отказа.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении Муниципальной услуги.
2.8.1. В предоставлении Муниципальной услуги может быть отказано на следующих основаниях:
- отсутствие одного из документов, указанных в подразделе 2.6. Административного регламента;

- несоответствие хотя бы одного из документов по форме или содержанию требованиям действующего законодательства, а также содержание в документе неоговоренных приписок и исправлений;

- содержащиеся в представленных документах сведения являются неполными или недостоверными;
- отсутствие данных о заявителе в похозяйственных книгах.
2.8.2. Предоставление Муниципальной услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:


- при поступлении от заявителя письменного заявления о  приостановле​нии предоставления Муниципальной услуги.

2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальной услуги.

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления Муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрены. 

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

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.



2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о пре​доставлении Муниципальной услуги, услуги организации, участвую​щей в предоставлении Муниципальной услуги, и при получении резуль​тата предоставления таких услуг.

Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления Муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 минут.

2.12. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении Муниципальной услуги.

2.12.1. Заявление заявителя о предоставлении Муниципальной услуги регистрируется в Администрации в день его поступления в Администрацию. 


2.12.2. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 15 минут при приеме документов.

2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляется Муниципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления Муниципальной услуги.

2.13.1. Требования к помещениям, в которых предоставляются Муни​ципальные услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении Муниципальной услуги.

Помещения, выделенные для предоставления Муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим, противопожар​ным, гигиеническим и другим нормам и правилам. Помещения для приема заявителей их (представителей) размещаются на нижних этажах зданий. В местах предоставления Муниципальной услуги предусматривается обору​дование доступных мест общественного пользования (туалетов).

Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обраще​ний граждан, оборудуются средствами вычислительной техники (как пра​вило, один компьютер) и оргтехникой, позволяющими организовать ис​полнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные мате​риалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращений граждан).

Места для проведения личного приема граждан оборудуются стуль​ями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для на​писания письменных обращений, информационными стендами.

Должностные лица, ответственные за исполнение Муниципальной ус​луги, обязаны иметь при себе бейджи (таблички на рабочих местах) с ука​занием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности. 

2.13.2. Требования к местам ожидания. 

Для ожидания приема заявителям отводятся места, оборудованные стульями, столами, образцами документов для возможного оформления документов. 

2.13.3. Требования к размещению и оформлению визуальной, тексто​вой и мультимедийной информации о порядке предоставлении Муниципаль​ной услуги.

На информационных стендах в помещении, предназначенном для приёма документов для предоставления Муниципальной услуги, и Интер​нет-сайте администрации Анастасиевского сельского поселения Славянского района размещается следующая информация:

- схемы размещения кабинетов должностных лиц, в которых предос​тавляется Муниципальная услуга;

- выдержки из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию Муници​пальной услуги;

- текст Административного регламента с приложениями (полная вер​сия на Интернет-сайте и выдержки на информационных стендах);

- блок-схемы (приложение к Административному регламенту) и крат​кое описание порядка предоставления услуги;

- перечни документов, необходимых для предоставления Муници​пальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;

- образцы оформления документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги;

- месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, ад​реса Интернет-сайтов и электронной почты органов, в которых заявители могут получить документы, необходимые для Муниципальной услуги;

- основания отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

2.13.4. На здании рядом с входом должна быть размещена информационная табличка (вывеска), содержащая следующую информацию: 

наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу; 

место нахождения и юридический адрес; 

режим работы; 

телефонные номера. 

Фасад здания должен быть оборудован осветительными приборами, позволяющими посетителям ознакомиться с информационными табличками. 

2.14. Показатели доступности и качества Муниципальной услуги.

2.14.1. Показателями доступности и качества Муниципальной услуги являются: 

расположенность в зоне доступности к основным транспортным ма​гистралям, хорошие подъездные дороги;

минимальное время ожидания предоставления Муниципальной ус​луги;

наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления Муниципальной услуги в общедоступных местах в здании Администрации, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой инфор​мации, информационных материалах (брошюрах, буклетах);

простота и ясность изложения информационных материалов;

наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется прием и выдача документов, в целях соблюдения установленных Административным регламентом сро​ков предоставления Муниципальной услуги;

культура обслуживания заявителей;

точность исполнения Муниципальной услуги.

2.14.2. Качество предоставления Муниципальной услуги характеризу​ется отсутствием жалоб заявителей на:

- наличие очередей при приеме и получении документов;

- нарушение сроков предоставления услуги;

- некомпетентность и неисполнительность должностных лиц и муни​ципальных служащих, участвовавших в предоставлении Муниципальной услуги;

- безосновательный отказ в приеме документов и в предоставлении Муниципальной услуги;

- нарушение прав и законных интересов граждан и юридических лиц.

2.14.3. Взаимодействие заявителя со Специалистами администрации осуществляется при личном обращении заявителя:

- для подачи документов, необходимых для предоставления Муници​пальной услуги;


- за получением письменного отказа в предоставлении Муниципальной услуги.

2.14.4. Продолжительность взаимодействия заявителя со Специали​стами  администрации при предоставлении Муниципальной услуги со​ставляет до 30 минут по каждому из указанных видов взаимодействия.

2.15. Иные требования к порядку предоставления Муниципальной ус​луги.

При предоставлении Муниципальной услуги в электронной форме осуществляются:

- предоставление в установленном порядке информации заявителям и обеспечение доступа заявителей к сведениям о Муниципальной услуге;

- подача заявителем заявления и иных документов, необходимых для предоставления Муниципальной услуги, и прием таких документов с ис​пользованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций);

- получение заявителем сведений о ходе выполнения запроса о пре​доставлении Муниципальной услуги.
III. Состав, последовательность и сроки выполнения административ​ных
процедур, требований к порядку их выполнения, в том числе осо​бенности 
выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Последовательность административных действий.

Предоставление Муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- приём и регистрация заявления и документов;

- рассмотрение заявления и подготовка документов;

- выдача заявителю результата предоставления Муниципальной услуги.

3.2. Блок-схема предоставления Муниципальной услуги приведена в приложении № 4 к настоящему Административному регламенту.

3.3. Паспорт административной процедуры (административных действий, входящих в состав административной процедуры) представлен в приложении № 5 к настоящему Административному регламенту.

3.4. Прием и регистрация заявления и документов.
3.4.1. Основанием для начала предоставления Муниципальной ус​луги является подача заявления на имя главы Анастасиевского сельского по​селения Славянского района согласно приложению № 1 к настоящему Административ​ному регламенту с приложением документов согласно пункту 2.6. настоя​щего Административного регламента в Администрацию. 

3.4.2. Специалист администрации:

устанавливает предмет обращения, личность заявителя, полномочия представителя;

проверяет правильность заполнения заявления и наличие приложен​ных к заявлению документов;

удостоверяется, что:

документы скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

фамилия, имя и отчество физического лица, адрес его регистрации в соответствии с документом, удостоверяющим личность, наименование юридического лица и его место нахождения указаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных ис​правлений, документы не имеют повреждений.

3.4.3. При отсутствии документов, указанных в приложении к заяв​лению, в случае несоответствия представленных документов установлен​ным требованиям, Специалист администрации устно уведомляет заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении Му​ниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недос​татков в представленных документах и меры по их устранению.

Если недостатки, препятствующие приему документов, допустимо устранить в ходе приема, они устраняются незамедлительно.

Если такие недостатки невозможно устранить в ходе приема, заяви​телю отказывается в приеме заявления и документов и разъясняется право при укомплектовании пакета документов обратиться повторно за предос​тавлением Муниципальной услуги.

3.4.4. После проверки, если документы в соответствии установлен​ным требованиям, специалист Администрации вносит в журнал регистрации за​пись о приеме заявления:

- порядковый номер записи;

- дату приема;

- данные о заявителе;

- цель обращения заявителя.

Заявителю выдается расписка о приеме документов с отметкой о дате, порядковом номере записи в журнале регистрации, количестве и на​именовании документов.
3.4.5. Общий максимальный срок приема документов не может превышать 15 минут.
Срок приема и регистрации заявления – 1 день.

3.4.6. Заявитель имеет право направить заявление с приложенными документами почтовым отправлением.

Документы, поступившие почтовым отправлением, регистрируются в день их поступления в Администрацию.

3.4.7. При отсутствии документов, указанных в пункте 2.6. настоящего Административного регламента, в случае если заявление и документы не поддаются прочте​нию, Специалист администрации в течение 10 дней со дня регистрации по​ступившего почтовым отправлением заявления и приложенных докумен​тов направляет заявителю уведомление об отказе в приеме заявления и до​кументов с обоснованием причин отказа.

3.4.8. Критериями принятия решения являются:

- обращение за получением Муниципальной услуги надлежащего лица;

- предоставление в полном объеме документов, указанных в пункте 2.6 Административного регламента.

3.4.9. Результатом административной процедуры является:

- прием заявления и документов на получение Муниципальной услуги;

- отказ в предоставлении Муниципальной услуги.

3.4.10. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - внесение в электронную базу данных.

3.5. Рассмотрение заявления и подготовка документов.
3.5.1. Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является получение главой Анастасиевского сельского поселения Славянского района  принятых документов.

Глава рассматривает заявление и передает его в порядке делопроизводства Специалисту администрации.
3.5.2.  Специалист администрации, уполномоченный на производство по заявлению, рассматривает поступившее заявление и готовит проект решения:

- об отказе в предоставлении Муниципальной  услуги; 

- о  предоставлении Муниципальной услуги.

3.5.3. В случае отказа в предоставлении Муниципальной услуги, Специалист  администрации подготавливает уведомление об отказе с указанием причин отказа и направляет его главе Анастасиевского сельского поселения Славянского района для согласования и подписания.

3.5.4. В случае положительного решения, Специалист администрации, уполномоченный на производство по заявлению, гото​вит выписку из похозяйственной книги (в двух экземплярах), подписывает и передает ее в порядке делопроизводства на рассмотрение и подписание главе Анастасиевского сельского поселения Славянского района.

3.5.5. Подписанная главой выписка из похозяйственной книги возвращается Специалисту администрации, заверяется печатью администрации Анастасиевского сельского поселения Славянского района.  

3.5.6. Срок рассмотрения заявления и принятия решения не должен превышать 7 календарных дней. 

3.5.7. Критериями принятия решения являются:

- соответствие представленных документов установленным требованиям;

- содержащиеся в представленных документах сведения являются полными и достоверными;
- наличие данные о заявителе в похозяйственной книге.
3.5.8. Результатом административной процедуры является:

- выписка из похозяйственной книги;

 - уведомление об отказе в предоставлении Муниципальной услуги.

3.5.9. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры - внесение в журнал регистрации и заполнение электронной базы данных.

3.6. Выдача заявителю результата предоставления Муниципальной услуги.

3.6.1. Юридическим фактом, служащим основанием для начала административной процедуры, является наличие согласованной и подписанной в установленном порядке выписки из похозяйственной книги (уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги).
3.6.2. Специалист администрации по предъявлению заявителем документа, удостоверяющего личность, под личную подпись вручает заявителю выписку из похозяйственной книги (уведомление об отказе в предоставлении Муниципальной услуги), до этого уведомляет заявителя по телефону о необходимости прибыть в Администрацию для получения подготовленных документов.
3.6.3. При прибытии заявителя Специалист администрации передает ему в установленном порядке подготовленные документы.
3.6.4. Срок административной процедуры составляет 2 дня.

3.6.5. Результат административной процедуры – выдача заявителю выписки из похозяйственной книги (уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги).

3.6.6. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является роспись заявителя о получении результата предоставления Муниципальной услуги.
IV. Формы контроля за предоставлением Муниципальной услуги

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

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, и принятием решений осуществляется главой Анастасиевского сельского поселения Славянского района, путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений административного регламента, иных нормативных правовых актов.

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 полноты и качества предоставления Муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав граждан.

Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются в виде отчета о мониторинге исполнения административного регламента предоставления Муниципальной услуги (в соответствии с постановлением администрации Анастасиевского сельского поселения Славянского района от 6 октября 2010 года № 610 «О проведении мониторинга исполнения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций»), в котором отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

Плановые проверки проводятся ежеквартально до 15 числа следующего за отчетным Администрацией.

Внеплановые проверки проводятся в связи с конкретным обращением заявителя следующими должностными лицами и структурными подразделениями: 

главой Анастасиевского сельского поселения Славянского района.

4.3. Ответственность должностных лиц структурных подразделений Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления Муниципальной услуги.

Должностные лица, по вине которых допущены нарушения положений административного регламента, несут административную, дисциплинарную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством, Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», а так же Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

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 полнотой и качеством оказания Муниципальной услуги включает в себя:

- проведение проверок на предмет полноты и правильности соблюдения административных процедур оказания Муниципальной услуги;

- устранение выявленных нарушений прав граждан;

- рассмотрение и подготовка ответов на запросы (обращения) граждан содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц;

- заявитель имеет право на любые предусмотренные действующим законодательством формы контроля за деятельностью отдела при предоставлении муниципальной услуги.

V. Досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

либо муниципального служащего
5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) администрации Анастасиевского сельского поселения Славянского района, предоставляющей Муниципальную услугу:

5.1.1.Заявитель может обратиться с жалобой,  в том числе в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении Муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления Муниципальной услуги;

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, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами для предоставления Муниципальной 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, нормативными правовыми актами Краснодарского края, муниципальными правовыми актами;

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 администрации Анастасиевского сельского поселения Славянского района, предоставляющей Муниципальную услугу,  в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалоб:

5.2.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме  на имя главы Анастасиевского сельского поселения Славянского района.

5.2.2. Жалоба может быть направлена по почте, на официальный сайт администрации Анастасиевского сельского поселения Славянского района, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.3. Жалоба должна содержать:

1) наименование, органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействия) которых обжалуются;

2) наименование, сведения о месте нахождения, а также номер  контактного телефона, адрес  электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего  Муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего Муниципальную услугу;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа,  предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу,  либо их копии.

5.4. Жалоба, поступившая в администрацию Анастасиевского сельского поселения  Славянского района, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати  дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа администрации Анастасиевского сельского поселения  Славянского района,  в исправлении допущенных опечаток и ошибок  в выданных в результате  предоставления Муниципальной услуги документах, либо нарушение установленного срока таких исправлений – в течение пяти дней со дня  ее регистрации.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы администрация Анастасиевского сельского поселения  Славянского района,  принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, 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, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

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

5.7. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
Глава Анастасиевского сельского 
поселения Славянского района
                                                     А.Г.Заволока

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги «Предоставление выписки
из похозяйственной книги»
Шаблон заявления
Главе Анастасиевского сельского 
поселения  Славянского  района

_____________________________

(инициалы, фамилия главы)

_____________________________

(Ф.И.О. заявителя)

_____________________________

(адрес проживания)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить выписку из похозяйственной  книги администрации Анастасиевского сельского поселения  Славянского района_________________
____________________________________________________________________

(дата, регистрационный номер, наименование документа)

для _________________________________________________________________

(цель получения)

Приложение: опись документов

1.__________________________________________________________на_____л.

2.__________________________________________________________на_____л.

____________________                                            ____________________

                 (подпись заявителя)                                                                                               (Ф.И.О. заявителя)

«____» ________________ 20__ г.

Глава Анастасиевского сельского 
поселения Славянского района
                                                      А.Г.Заволока

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги «Предоставление выписки
из похозяйственной книги»
Шаблон выписки

Выписка
из похозяйственной книги о наличии у гражданина права 

на земельный участок 
 _________________                                                              ______________

    (место выдачи)                                                                     (дата выдачи)

     
 Настоящая    выписка   из    похозяйственной   книги  подтверждает,    что

гражданину    ________________________________________________________
                    



   (фамилия, имя, отчество полностью)

дата рождения «____» ___________ г., документ, удостоверяющий   личность

___________________ ________________________________________________   

           (вид документа, удостоверяющего личность)                         (серия, номер)
выдан «____» ______________ г. __________________________________________,

         




(наименование органа, выдавшего документ, удостоверяющий личность)

проживающему по адресу: _____________________________________________

                                                                  (адрес постоянного места жительства
___________________________________________________________________ ,

                     или преимущественного пребывания)

принадлежит на праве ________________________________________________________

                         
 (вид права, на котором гражданину принадлежит земельный участок)

земельный   участок,   предоставленный  для  ведения  личного  подсобного

хозяйства, общей площадью ______________, расположенный по адресу: 

____________________________________________________________________,

Славянского района Краснодарского края 

категория земель  ____________________________________________________,

о чем в похозяйственной книге № ______ за _____________ - ____________ г.г.

(реквизиты похозяйственной книги: номер, дата начала и окончания)  администрации Анастасиевского сельского поселения Славянского района
ведения книги, наименование органа, осуществлявшего ведение похозяйственной книги) 

«____» ______________ г. сделана запись на основании ____________________ 

____________________________________________________________________ 

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

___________________       ___________________          ____________________

     (должность)                          (подпись)                  М.П.             (Ф.И.О.)

Глава Анастасиевского сельского 
поселения Славянского района
                                                      А.Г.Заволока

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги «Предоставление выписки

из похозяйственной книги»
Шаблон выписки

ВЫПИСКА ИЗ ПОХОЗЯЙСТВЕННОЙ КНИГИ

________________________________

(наименование поселения)
_____________________________________

(наименование муниципального района/городского округа)

Выдана _____________________________________________________________

(Ф.И.О.)

Вид документа ________________ серия __________ номер _________________
Кем и когда выдан документ ___________________________________________
Похозяйственная книга № ______ за 20__ г.

Лицевой счет № _____________________

Адрес хозяйства ______________________________________________________

I. Список членов хозяйства (Ф.И.О. полностью)

1. __________________________________________________________________

2. __________________________________________________________________
3. __________________________________________________________________

4. __________________________________________________________________

5. __________________________________________________________________

6. __________________________________________________________________

II. Земли, находящиеся в пользовании граждан, га

1. Всего земли (с точностью до 0,01 га) _______ га,
в том числе: личное подсобное хозяйство _______ га

III. Скот, являющийся собственностью хозяйства, голов (гол.)

1. Крупный рогатый скот, всего _______ гол.,
в том числе: коровы _______ гол.

2. Свиньи _______ гол.

3. Овцы _______ гол.

Выписка составлена на основании данных похозяйственного учета.

Выдана "___" ____________ 20__ г.

Глава Анастасиевского сельского

поселения Славянского района        ____________   __________________

                                     (подпись)   

   
(Ф.И.О.)

                        


М.П.
Глава Анастасиевского сельского 
поселения Славянского района 





    А.Г.Заволока
ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги «Предоставление выписки
из похозяйственной книги»
Блок-схема предоставления Муниципальной услуги





















Глава Анастасиевского сельского 
поселения Славянского района
                                           
    А.Г.Заволока

ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

к административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги «Предоставление выписки
из похозяйственной книги»
ПАСПОРТ

административных процедур и административных действий 

(состав, последовательность и сроки выполнения процедур) для выполнения

Муниципальной услуги 
	№ 
	Административные процедуры
	Срок

	1. Приём и регистрация заявления

	1.1.
	Приём, регистрация заявления и пакета документов специалистом администрации Анастасиевского сельского поселения Славянского района (далее – Специалист администрации), либо отказ в приёме документов
	1 день

	1.2.
	Специалист администрации регистрирует заявление и полный пакет документов (далее – заявление) и направляет главе Анастасиевского сельского поселения Славянского района на резолюцию
	

	2. Рассмотрение заявления и подготовка документов

	2.1.
	Наложение резолюции главой Анастасиевского сельского поселения Славянского района и передача заявления Специалисту администрации, ответственному за выдачу выписки их похозяйственной книги
	7 дней

	2.2.
	Специалист администрации принимает решение о предоставлении Муниципальной услуги, либо об отказе в предоставлении Муниципальной  услуги
	

	2.3.
	Специалист администрации готовит выписку из похозяйственной книги (уведомление об отказе в предоставлении Муниципальной услуги), подписывает и передает в порядке делопроизводства для подписания главе Анастасиевского сельского поселения Славянского района
	

	2.4.1.
	Подписание главой Анастасиевского сельского поселения Славянского района уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги (в случае решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги)
	

	2.4.2.
	Подписание главой Анастасиевского сельского поселения Славянского района выписки из похозяйственной книги (в случае решения о предоставлении Муниципальной услуги), заверение печатью администрации 
	

	3. Выдача заявителю результата предоставления Муниципальной услуги

	3.1.
	Уведомление заявителя по телефону о необходимости прибыть в Администрацию для получения подготовленных документов и согласование времени совершения данного действия
	2 дня

	3.2.
	Специалист администрации передает выписку из похозяйственной книги (уведомление об отказе в предоставлении Муниципальной услуги) заявителю
	

	Общий срок предоставления Муниципальной услуги
	10 дней


Глава Анастасиевского сельского 
поселения
Славянского района




             А.Г.Заволока

ПРИЛОЖЕНИЕ № 6
к административному регламенту

предоставления муниципальной

услуги «Предоставление выписки
из похозяйственной книги»
Шаблон уведомления об отказе
в предоставлении муниципальной услуги

__________________________________                                                

     







Ф.И.О. заявителя

Об отказе в предоставлении 

муниципальной услуги
Уважаемый(ая)__________________________!
 Администрация Анастасиевского сельского поселения Славянского района, рассмотрев Ваше заявление от «____»________20___г. (вх.№_____), сообщает об отказе в выдаче _______________________________________________

____________________________________________________________________ 

администрации Анастасиевского сельского поселения Славянского района
по следующим основаниям(ию): ________________________________________  ____________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

 

Глава Анастасиевского сельского 
поселения Славянского района





    А.Г.Заволока
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Подача заявления заявителем в Администрацию





Передача документов главе поселения








Прием и регистрация документов





Глава поселения отписывает заявление в работу Специалисту администрации








Рассмотрение заявления и документов Специалистом администрации, принятие решения





Есть основания для отказа в предоставлении Муниципальной услуги








Нет





Да





Специалист администрации готовит выписку из похозяйственной книги, подписывает, передает главе Анастасиевского сельского поселения, заверяет печатью Администрации





Уведомляет заявителя о готовности 


документов





Выдача заявителю Специалистом администрации выписки из похозяйственной книги





Специалист администрации подготавливает, передает на согласование и подписание в порядке делопроизводства уведомление об отказе в предоставлении Муниципальной услуги





Согласованное и подписанное уведомление об отказе в предоставлении Муниципальной услуги передается Специалисту администрации





Выдача (отправка почтой) заявителю Специалистом администрации уведомления об отказе в предоставлении Муниципальной услуги











