АДМИНИСТРАЦИЯ
0. МАЛОГНЕУШЕВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
0. РЫЛЬСКОГО РАЙОНА КУРСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от  25    июля   2016 года    № 185       
Об утверждении Административного регламента по предоставлению Администрацией Малогнеушевского сельсовета Рыльского района муниципальной услуги «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги « Выдача справок, выписок из домовых и похозяйственных книг»

В соответствии с, Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановлением Главы Малогнеушевского сельсовета Рыльского района от 12.07.2012 года «О Порядке разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг» Администрация Малогнеушевского сельсовета Рыльского района постановляет: 
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по предоставлению Администрацией Малогнеушевского сельсовета Рыльского района муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из домовых и  похозяйственных книг».
2. Постановление вступает в силу после его официального опубликования в установленном порядке.




Глава Малогнеушевского сельсовета
Рыльского района                                                               А.М.Устинов

Приложение № 1
к постановлению Администрации
Малогнеушевского сельсовета Рыльского района
от           .2016г. №

Административный регламент
Администрации Малогнеушевского сельсовета Рыльского района по предоставлению муниципальной услуги
«Выдача справок, выписок из домовых и
похозяйственных книг»
﻿
I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента
1.1. Административный регламент Администрации Малогнеушевского сельсовета Рыльского района Курской области (далее ОМСУ) по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из домовых и похозяйственных книг» (далее административный регламент) определяет: стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), формы контроля за исполнением административного регламента; досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.

1.2. Круг заявителей
 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. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

1.3.1. Информация о месте нахождения и графике работы (способы получения  данной информации) Администрации Малогнеушевского сельсовета Рыльского района и ОБУ «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ) Администрация Малогнеушевского сельсовета Рыльского района (далее – Администрация) расположена по адресу: 307348; Курская область, Рыльский район, д. Малогнеушево, ул. Центральная , дом № 17в
График работы: с 9-00 до 17-00 
приемные дни: понедельник-пятница
перерыв: с 12-00 до 13-00; 
выходные дни - суббота, воскресенье. 
МФЦ расположен по адресу:307370; г. Рыльск, ул. Ленина, дом № 63 а 
График работы: с 9-00 до 18-00; 
приемные дни: ежедневно 
перерыв: без перерыва; 
выходные дни - суббота, воскресенье 
 1.3.2. Справочные телефоны Администрации и МФЦ, в том числе номер телефона-автоинформатора 
Телефоны Администрации: 8 (47152) 6-44-18, факс: 8(47152) 6-44-17
1.3.3. Адрес официального сайта Администрации сельсовета в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», содержащего информацию о предоставлении муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, адреса их электронной почты
- на официальном сайте Администрации  сельсовета http:// пригородненский46.рф);  (далее - официальный сайт),
- в региональной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Курской области» (http://rpgu.rkursk.ru);
- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (http://gosuslugi.ru).
1.3.4. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также сведений о ходе предоставления муниципальной услуги в ОМСУ осуществляется в порядке консультирования при:
личном обращении заявителя;
письменном обращении заявителя;
при обращении заявителя посредством телефонной связи;
через официальный сайт и электронную почту, указанные в п. 1.3.3. Административного регламента.
1.3.5. Основными, общими требованиями к информированию заявителей являются:
- достоверность представляемой информации;
- четкость в изложении информации;
- полнота информирования;
- удобство и доступность получения информации;
- оперативность представления информации.

1.3.6. Порядок, форма и место размещения информации, в том числе на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления услуги, а также на официальных сайтах Администрации сельсовета, органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в информационно-коммуникационной сети «Интернет», а также в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».
На информационных стендах Администрации сельсовета размещается следующая информация:
исчерпывающая информация о порядке предоставления муниципальной услуги (в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур);
перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;
перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
сроки предоставления муниципальной услуги;
размеры государственных пошлин и иных платежей, связанных с получением муниципальной услуги, порядок их уплаты;
порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц администрации сельсовета, ответственных за предоставление муниципальной услуги;
перечень многофункциональных центров и центров удаленного доступа, в которых организовано предоставление муниципальной услуги, адреса местонахождения, телефоны.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1 Наименование муниципальной услуги

 «Выдача справок, выписок из домовых и  похозяйственных книг»

2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего  муниципальную услугу

Муниципальную услугу предоставляет Администрация Пригородненского сельсовета Рыльского района Курской области (ОМСУ).
В соответствии с пунктом 3 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрация Малогнеушевского сельсовета Рыльского района не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, утвержденных нормативным правовым актом Собрания депутатов Малогнеушевского сельсовета Рыльского района.
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги

Результатом предоставления муниципальной услуги является:
-  выдача справок, выписок из домовых и  похозяйственных книг ;
- отказ в выдаче справок, выписок из домовых и похозяйственных книг.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

Срок предоставления муниципальной услуги составляет не более  5 (пять) рабочих дней со дня подачи 	заявления и документов, предусмотренных пунктом 2.6. административного регламента.
В общий срок осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги не входят периоды времени, затраченные заявителем на исправление и доработку документов, предусмотренных пунктом 2.9. настоящего административного регламента.
Начало общего срока осуществления процедуры по  предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты представления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6. настоящего административного регламента, не требующих исправления и доработки.
Время ожидания в очереди на прием к должностному лицу или для получения консультации не должно превышать 15 минут.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
Предоставление муниципальной 	услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными  правовыми  актами: 
- Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;
- Федеральный закон от 22 октября 2004 № 125 - ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; 
- Федеральный закон от 2 мая 2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» 
- Федеральный закон от 07.07.2003 № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;
- Федеральный закон от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 15.06.2009г. № 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и органами местного самоуправления с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет»; 
- приказ Минсельхоза РФ от 11.10.2010 № 345 «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов;
- постановлением Администрации Малогнеушевского сельсовета сельсовета Рыльского района Курской области от  11,07.2011г. № 70 «О разработке и утверждении регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг
- постановлением Администрации Малогнеушевского сельсовета Рыльского района Курской области от 23.05.2016 №119 «Об утверждении Положения об особенностях подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) Администрации Малогнеушевского сельсовета Рыльского района Курской области и ее должностных лиц, муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в Администрации Малогнеушевского сельсовета Рыльского района Курской области»;
Устав муниципального образования «Малогнеушевский  сельсовет» Рыльского района Курской области (утвержден решением Собрания депутатов Малогнеушевского сельсовета Рыльского района  от 24.12.2005 года №63, НГР: ru465203182006001 , настоящим Регламентом.
настоящим Регламентом.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги

Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель обязан предоставить самостоятельно:
- для физического лица:
а) для справки о составе семьи:
1) заявление по форме, согласно приложению №1 к административному регламенту;
2) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);
3) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);
б) для справки с места жительства умершего:
1) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);
2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);
3) копию свидетельства о смерти  гражданина.
в) для выписки из похозяйственной книги:
1) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);
2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);
3) правоустанавливающие документы на объекты недвижимости (жилое помещение, земельный участок), права на которые не зарегистрированы в  Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ними.
г) для выписки из похозяйственной книги на получение банковской ссуды:
1) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);
2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);
3) правоустанавливающие документы на объекты недвижимости (жилое помещение, земельный участок), права на которые не зарегистрированы в  Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ними.
д) для справки о наличии земельного участка, скота (для осуществления  продажи сельскохозяйственной продукции):
1) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);
2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);
3) правоустанавливающие документы на объекты недвижимости (жилое помещение, земельный участок), права на которые не зарегистрированы в  Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ними.
е) обзорной справки для нотариуса:
1) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);
2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);
3) ксерокопия свидетельства о смерти владельца земельного участка с предоставлением оригинала;  
4) правоустанавливающие документы на объекты недвижимости (жилое помещение, земельный участок), права на которые не зарегистрированы в  Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ними.
 ж) для справки о наличии личного подсобного хозяйства для получения    социальных пособий:
1) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);
2) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.);
- для юридического лица:
а) для выписки из похозяйственной книги:
1) нотариально заверенные копии правоустанавливающих документов на объекты недвижимости (жилое помещение, земельный участок), право на которое зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ними;
б) для выписки из похозяйственной книги на получение банковской ссуды:
1) нотариально заверенные копии правоустанавливающих документов на объекты недвижимости (жилое помещение, земельный участок), право на которое зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ними;
в) для справки о наличии земельного участка, скота (для осуществления  продажи сельскохозяйственной продукции):
1) нотариально заверенные копии правоустанавливающих документов на объекты недвижимости (жилое помещение, земельный участок), право на которое зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ними;
г) обзорной справки для нотариуса:
1) нотариально заверенные копии правоустанавливающих документов на объекты недвижимости (жилое помещение, земельный участок), право на которое зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ними;
При непосредственной подаче заявления копии документов,
перечисленных в пункте 2.6 административного регламента, представляются с одновременным предъявлением оригиналом документов для сверки.
Копии каждого документа заверяется отметкой «Копия верна», подписью специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги с указанием его Ф.И.О., должности и даты приема документа.
Требования настоящего пункта не распространяется на документы, которые в соответствии с требованием действующего законодательства необходимо предоставлять в нотариально заверенной форме.
В случае если документы подаются по почте, копии документов должны быть заверены нотариусом либо лицом, имеющим право осуществлять нотариальные действия в соответствии с действующим законодательством.
По своему желанию заявитель дополнительно может представить иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предоставления муниципальной услуги.

2.7. Указание на запрет требовать от заявителя

В соответствии с пунктами 1 и 2 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» запрещается требовать от заявителя:
- 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;
- представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные и муниципальные услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области, муниципальными правовыми актами;
- осуществления согласований, необходимых для получения услуг, связанных с обращением в иные государственные органы, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный нормативным правовым актом представительного органа местного самоуправления.
	
2.8. Указание на запрет требовать от заявителя

Не допускается требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением услуги;
представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, иных государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственным государственным органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении услуги, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального Закона от 27.07.2010г. №210-ФЗ».

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, 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 процесс 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 предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению после устранения причины, послужившей основанием для отказа.

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

2.10.1. 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.
2.10.2. Предоставление муниципальной услуги может быть приостановлено на следующих основаниях:
- при поступлении от заявителя письменного заявления о  приостановлении предоставления муниципальной услуги.

2.11. 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. 

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

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

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

При предоставлении муниципальной услуги оказание иных услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, и при получении результата 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.

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Срок регистрации заявления о предоставлении услуги при личном обращении заявителя - в течение 15 минут
Срок регистрации заявления о предоставлении услуги при других способах поступления заявления - не позднее одного рабочего дня, следующего за днем обращения.
Специалист, ответственный за прием документов, в компетенцию которого входит прием, обработка, регистрация и распределение поступающей корреспонденции:
проверяет (сличает) документы согласно представленной описи;
ставит на экземпляр заявления заявителя (при наличии) отметку с номером и датой регистрации заявления;
сообщает заявителю о предварительной дате предоставления услуги.

2.16. 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

2.16.1. Прием заявителей осуществляется в помещениях Администрации сельсовета. Места предоставления услуги отвечают следующим требованиям.
Вход в помещение Администрации сельсовета оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей его наименование. На двери рабочего кабинета главы сельсовета размещается информационная табличка, содержащая фамилию, имя, отчество, должность, график работы, в том числе график личного приема.
Для ожидания, приема заявителей и заполнения ими заявлений о предоставлении услуги в помещениях Администрации сельсовета отводятся места, оборудованные столом и стульями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в помещении Администрации сельсовета. На столе находятся писчая бумага и канцелярские принадлежности.
Рабочие места главы сельсовета и иных должностных лиц Администрации сельсовета, ответственных за предоставление услуги, оборудуются:
рабочими столами и стульями, компьютером с доступом к информационным системам;
средствами связи, оргтехникой, позволяющей своевременно и в полном объеме предоставлять услугу.
В помещениях Администрации сельсовета места информирования посетителей о предоставлении услуги оборудуются информационными стендами. Информационные стенды располагаются на уровне человеческого роста, должны быть функциональны и могут быть оборудованы карманами формата А4 для размещения в них информационных листков.
Информационные стенды должны содержать актуальную и исчерпывающую информацию об услуге.
Администрация сельсовета размещает на информационном стенде для ознакомления посетителей следующие документы (информацию):
текст либо выписку из настоящего Регламента;
копию Устава муниципального образования;
почтовый адрес и адрес электронной почты Администрации сельсовета, адрес официального сайта Администрации сельсовета в информационно - телекоммуникационной сети  «Интернет»;
фамилии, имена, отчества (при наличии) и контактные телефоны главы сельсовета и других работников Администрации сельсовета, ответственных за предоставление услуги, график работы, в том числе график личного приема;
перечень документов, которые заявитель должен представить для предоставления услуги;
образец заполнения заявления о предоставлении услуги;
перечень оснований для отказа в предоставлении услуги.
Условия доступности для инвалидов объектов и услуг:
возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;
содействие со стороны должностных лиц, при необходимости, инвалиду при входе в объект и выходе из него;
оборудование на прилегающих к зданию территориях мест для парковки автотранспортных средств инвалидов;
возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом на объекты, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью персонала объекта;
возможность самостоятельного передвижения по объекту в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных лиц, предоставляющих услуги, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории объекта;
проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих первичный контакт с получателями услуги, по вопросам работы с инвалидами;
размещение носителей информации о порядке предоставления услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе, при необходимости, дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля и на контрастном фоне;
обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;
оказание должностными лицами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;
обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;
обеспечение условий доступности для инвалидов по зрению официальных сайтов Минэкономразвития России, подведомственных органов и организаций в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";
предоставление инвалидам возможности получения государственной услуги в электронном виде с учетом ограничений их жизнедеятельности;
предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме;
оказание должностными лицами органов исполнительной власти Курской области, подведомственных организаций иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.

2.17. Показатели доступности и качества услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении услуги и их продолжительность, возможность получения услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий

2.17.1. Показатели доступности и качества услуги:
Показатели доступности муниципальной услуги:
расположенность органов, предоставляющих муниципальную услугу, в зоне доступности к основным транспортным магистралям, хорошие подъездные дороги;
наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной  услуги в общедоступных местах помещений органов, предоставляющих муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет), средствах массовой информации, информационных материалах (брошюрах, буклетах и т.д.);
наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги в целях соблюдения установленных Административным регламентом сроков предоставления муниципальной услуги;
доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья.
Показатели качества муниципальной услуги:
полнота и актуальность информации о порядке предоставления муниципальной услуги;
соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;
 наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги, в целях соблюдения установленных Административным регламентом сроков предоставления муниципальной услуги;
количество взаимодействия заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги;
отсутствием очередей при приеме и выдаче документов заявителям;
отсутствием обоснованных жалоб на действия (бездействие) специалистов и уполномоченных должностных лиц;
отсутствием  жалоб на некорректное, невнимательное отношение специалистов и уполномоченных должностных лиц к заявителям;
предоставление возможности получения муниципальной услуги в электронном виде.

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг и особенности предоставления услуги в электронной форме

Особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
В электронной форме муниципальная услуга предоставляется с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал).
Для получения муниципальной услуги на Едином портале необходимо зарегистрироваться в  личном кабинете на Едином  портале.
Для получения муниципальной услуги в электронном виде необходимо заполнить заявление о предоставлении муниципальной услуги «Предоставление земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, и (или) государственная собственность на которые не разграничена, на  территории сельского поселения  гражданам для индивидуального жилищного строительства, ведения личного подсобного хозяйства в границах населенного пункта, садоводства, дачного хозяйства, гражданам и крестьянским (фермерским) хозяйствам для осуществления крестьянским (фермерским) хозяйствам его деятельности».
Данные, указанные заявителем при регистрации на Едином портале автоматически заполняют соответствующие поля заявления, необходимо заполнить лишь  недостающую информацию и отправить заявление. 
Заявление в электронном виде поступает  в Администрацию сельсовета.
Уточнить текущее состояние заявления можно в разделе «Мои заявки».
Результатом предоставления муниципальной  услуги в электронной форме будет являться поступление  сообщения о принятии  решения по заявлению, которое поступит в Личный кабинет в раздел «Мои заявки».
Подача заявления на предоставление муниципальной услуги в электронном виде осуществляется с применением простой электронной подписи.
Для подписания  документов допускается использование усиленной квалифицированной электронной подписи, размещенной, в том числе на универсальной электронной карте.
В случае если федеральными законами и изданными в соответствии с ними нормативными правовыми актами, устанавливающими порядок предоставления определенной муниципальной услуги, предусмотрено предоставление нотариально заверенных копий документов, соответствие электронного образца копии документа его оригиналу должно быть засвидетельствовано усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах

3.1. Процесс предоставления услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:
- прием,  регистрация и рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов; 		
- анализ тематики поступившего заявления; 
- выдача документов или письма об отказе. 
3.1.1. Последовательность административных действий (процедур) по предоставлению муниципальной услуги отражена в блок – схеме, представленной в  приложении № 4 к настоящему административному регламенту.
3.2. Приём и регистрация документов
3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является предоставление комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего административного регламента, направленных заявителем по почте  или доставленных в администрацию.
3.2.2. Направление документов по почте.
Специалист администрации, ответственный за приём предложений, заявлений и жалоб граждан вносит в журнал учета входящих в администрацию Малогнеушевского сельсовета документов запись о приеме документов, в том числе:
- регистрационный номер;
- дату приема документов;
- наименование заявителя;
- наименование входящего документа;
- дату и номер исходящего документа заявителя;
На заявлении заявителя проставляется штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и дата поступления документов. 
В день поступления документов специалист, уполномоченный в предоставлении муниципальной услуги передаёт все документы Главе Малогнеушевского сельсовета.
3.2.3. Представление документов заявителем при личном обращении.
Специалист администрации ответственный за приём предложений, заявлений и жалоб граждан:
- устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.
- фиксирует получение документов путем внесения регистрационной записи в журнал «Обращения граждан (предложения, заявления, жалобы) и документы по их рассмотрению, указывая:
- регистрационный номер;
- дату приема документов;
- наименование заявителя;
- наименование входящего документа;
- дату и номер исходящего документа заявителя.
Направляет Главе все документы в день их поступления. На заявлении проставляет штамп установленной формы с указанием входящего регистрационного номера и даты поступления документов; передает заявителю второй экземпляр заявления (копия), а первый экземпляр помещает в дело документов
По просьбе обратившегося гражданина ему выдается расписка (приложение № 7) установленной формы с указанием даты приема обращения,  количества 	принятых листов и сообщается номер телефона для получения информации о регистрации обращения. Отметки на копиях или вторых экземплярах принятых обращений не делаются.
Регистрация документов осуществляется специалистом в день поступления документов.
Общий максимальный срок приема документов от физических лиц не должен превышать 5 минут.
Общий максимальный срок приема документов от юридических лиц не должен превышать 10 минут.
3.3. Проверка на правильность заполнения запроса заявления
3.3.1.Основанием для начала  предоставления муниципальной услуги на правильность заполнения заявления является получение визы Главы Малогнеушевского сельсовета.
Ответственным за исполнение данной административной процедуры является специалист, уполномоченный предоставлять муниципальную услугу.
Специалист проверяет соответствие заявления требованиям, установленным пунктом 2.13 настоящего административного регламента, путем сопоставления представленного заявителем заявления с требованиями к его оформлению.
3.3.2. В случае не соответствия заявления требованиям, установленным пунктом 2.13. административного регламента, специалист, уполномоченный предоставлять муниципальную услугу в течение 3 (трех) дней с момента регистрации 	заявления готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и передает его на рассмотрение Главе.
Специалист в течение трех дней со дня регистрации заявления направляет подписанное уведомление об отказе заявителю по почте. 
При личной явке заявителя причины отказа могут быть сообщены в устной форме или затребованы заявителем в письменной форме (приложение № 6).
3.3.3. В случае отсутствия в заявлении оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист принимает решение о проведении анализа тематики поступившего заявления.
3.4. Анализ тематики поступившего заявления.
3.4.1. Ответственным за исполнение данной административной процедуры 	является специалист, уполномоченный  предоставлять муниципальную услугу.
Срок исполнения данной административной процедуры составляет не более 3 (трех) дней.
3.4.2. Специалист администрации:
- осуществляет просмотр и изучение карточек, листов фондов, научно-справочного аппарата, описей дел для выявления запрашиваемых сведений;
- определяет наличие и местонахождение архивных документов, необходимых для исполнения, для чего определяет вид документов (управленческая документация, по личному составу), необходимый для исполнения заявления;
- просматривает списки фондов, в которых указаны по стеллажные указатели и топографические отметки.
В случае наличия запрашиваемой информации в администрации  специалист, уполномоченный  предоставлять муниципальную услугу:
- готовит выписки из похозяйственной книги, справки и иные документы;
- направляет выписки из похозяйственной книги, справки и иные документы на подпись Главе сельсовета.
В случае отсутствия запрашиваемой информации в администрации специалист, уполномоченный  предоставлять муниципальную услугу:
- готовит уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений;
- направляет уведомление Главе сельсовета на подпись.
3.4.3. В рамках межведомственного взаимодействия, в случае необходимости получения дополнительных документов и информации для предоставления муниципальной услуги, уполномоченным специалистом Администрации направляется межведомственный запрос в Федеральную службу государственной регистрации, кадастра и картографии для получения правоустанавливающего документа на объекты недвижимости (жилое помещение, земельный участок), право на которое зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
3.5. Выдача документов или письма об отказе.
3.5.1.Основанием для начала данной административной процедуры является подписание Главой  сельсовета выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений.
3.5.2. Ответственным за исполнение данной административной процедуры 	является специалист, уполномоченный  предоставлять муниципальную услугу.	Максимальное время, затраченное на административную процедуру не должно превышать  2 (двух) дней.
3.5.3. Специалист уполномоченный  предоставлять муниципальную услугу:
- готовит сопроводительное письмо о направлении справок, выписок из домовых и  похозяйственных книг, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений;
- обеспечивает подписание сопроводительного письма Главой сельсовета;
- при наличии контактного телефона в заявлении устанавливает возможность выдачи документов лично заявителю;
- извещает заявителя о времени получения документов.
3.5.4. В случае отсутствия возможности выдачи документов лично заявителю, специалист уполномоченный  предоставлять муниципальную услугу:
- направляет сопроводительное письмо с приложением выписки из похозяйственной книги, справок и иных документов, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений заявителю по почтовому адресу, указанному в заявлении либо по электронной почте на адрес электронной почты, указанный заявителем.
IV. Формы контроля за исполнением регламента

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 должностными лицами Администрации  осуществляется должностным лицом Администрации назначенным Главой сельсовета, путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Курской области, муниципальных нормативных правовых актов, настоящего Административного регламента.

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

4.2.1. Для осуществления контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги, выявления и установления нарушений прав заявителей, принятия решений об устранении соответствующих нарушений проводятся плановые и внеплановые проверки предоставления муниципальной услуги.
4.2.2. Для проведения плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги формируется комиссия.
4.2.3. Плановые проверки проводятся в соответствии с годовым планом работы администрации района.
4.2.4. Внеплановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся на основании жалоб (претензий) заявителей на решения или действия (бездействие) должностных лиц, принятые или осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.2.5. Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению. 
Акт подписывается всеми членами комиссии.

4.3.Ответственность должностных лиц, органа местного самоуправления за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги 

4.3.1. По результатам проведения проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в случае выявления нарушений прав заявителей виновные лица привлекаются к дисциплинарной и (или) административной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Курской области.
4.3.2. Персональная ответственность должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги, закрепляется в их должностных инструкциях.

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 граждан, их объединений и организаций осуществляется:
общественными объединениями и организациями;
иными органами, в установленном законом порядке.
Граждане, их объединения и организации вправе осуществлять контроль за предоставлением муниципальной услуги путем получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе о сроках завершения административных процедур (действий).
Граждане, их объединения и организации также вправе:
- направлять замечания и предложения по улучшению доступности и качества предоставления муниципальной услуги;
-вносить предложения о мерах по устранению нарушений Административного регламента.
Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в соответствии с правовыми актами Российской Федерации, Курской области и муниципальными нормативными правовыми актами.

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услуг, а также их должностных лиц, муниципальных служащих 

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа местного самоуправления и (или) его должностных лиц

Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Предмет жалобы

5.2.1. Предметом жалобы являются действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) должностным лицом ОМСУ в ходе предоставления муниципальной услуги на основании административного регламента.
5.2.2. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:
-нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
-нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
-требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;
-отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
-отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания для отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области, муниципальными правовыми актами;
-требование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Курской области, муниципальными правовыми актами;
-отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.3. Органы государственной власти и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

Заявители могут направить жалобу:
- в Администрацию Малогнеушевского сельсовета Рыльского района (адрес: Курская область, Рыльский район, .д. Малогнеушево, ул. Центральная, д.17В  тел. 8 (47152)- 6-44-18
- Главе Малогнеушевского сельсовета Рыльского района Курской области (адрес: Курская область, Рыльский район, .д. Малогнеушево, ул. Центральная, д.17В  тел. 8 (47152)- 6-44-18
- Главе Малогнеушевского
Жалоба также может быть направлена через областное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Курской области».

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования, является подача жалобы.
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме в Администрацию Малогнеушевского сельсовета. Жалобы на решения, принятые Главой Малогнеушевского сельсовета, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно Главой Малогнеушевского сельсовета.
Жалоба может быть направлена:
1) по почте;
2) с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»
- на официальный сайт Администрации Малогнеушевского сельсовета Рыльского района: http://малогнеушевский46.рф.  
- по средством федеральной государственной информационной системы  «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»  http://gosuslugi.ru;
- на официальный сайт Администрации Курской области http://adm.rkursk.ru, 
3) принята при личном приеме заявителя.
Жалоба может быть подана заявителем:
- через областное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг». При поступлении жалобы многофункциональный центр обеспечивает ее передачу в уполномоченный на ее рассмотрение орган.
Все жалобы фиксируются в журнале учета обращений.
Личный прием заявителей по вопросам обжалования решения и (или) действия (бездействия) Администрации и (или) ее должностных лиц осуществляется Главой Малогнеушевского сельсовета Рыльского района в часы приема заявителей.
В ходе личного приема, если изложенные факты и обстоятельства не требуют дополнительной проверки, ответ на жалобу с согласия заявителя может быть дан устно, о чем делается соответствующая запись в карточке личного приема.
В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов.
Жалоба должна содержать:
- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
Под жалобой заявитель ставит личную подпись и дату.
В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:
оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц);
оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);
копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений – в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5.6. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы

Оснований для приостановления рассмотрения жалобы законодательством Российской Федерации не предусмотрено.


5.7. Результат рассмотрения  жалобы

По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:
удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 Курской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;
отказывает в удовлетворении жалобы.
Ответ на жалобу не дается в следующих случаях:
наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
В случае,  если текст жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, и она не подлежит  направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 календарных дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.8. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы
	
Не позднее дня, следующего за днем принятия решения по жалобе, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.9. Порядок обжалования решения по жалобе

В случае если заявитель не удовлетворен решением, принятым в ходе рассмотрения жалобы лицами, уполномоченными на рассмотрение жалобы, или решение ими не было принято, то заявитель вправе обжаловать принятое решение или действия (бездействие) в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.10. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
Специалист обязан предоставить заявителю копии документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, в течение 3 рабочих дней со дня обращения, если иное не предусмотрено федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

5.11.Способы информирования заявителя о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Информирование заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы осуществляется посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (www.gosuslugi.ru), в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Курской области» (www.pgu.rkursk.ru), на официальном сайте Администрации Малогнеушевского сельсовета Рыльского  района, на официальном сайте Администрации Курской области. 
Консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) ОМСУ и его должностных лиц, осуществляется, в том числе по телефону либо при личном приеме.

Приложение № 1
к административному регламенту
«Выдача справок, выписок из домовых
 и  похозяйственных книг»


	Главе Малогнеушевского сельсовета
Рыльского района
_______________________________________
от___________________________________________________________________________
проживающего по адресу:
________________________________________________________________________________________________________________________
Паспорт


________________________________________________________________________________
Дата и место рождения


Тел___________________________________



Заявление

Прошу предоставить ____________________________________________________________________________
(справку, выписку, копию и т.д.) _________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________

Примечание:___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
           (указываются, если имеются особенности предоставления требуемого документа)

Приложения:____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
                  (указываются, если к заявлению прилагаются какие-либо документы)
_________________________                                                   _________________________________________________________________________
     (подпись заявителя)  (фамилия разборчиво)


«_____»  ____________20___года

Приложение № 2
к административному регламенту


Выписка
из похозяйственной книги о наличии у гражданина права
на земельный  участок <1>
____________________________                                                                            ______________
              (место выдачи)                                                                                                                                                                        (дата выдачи)
Настоящая  выписка  из  похозяйственной  книги  подтверждает, что гражданину
____________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество полностью)
дата рождения  «____»_______________ года, документ, удостоверяющий личность <2>
   ___________________________________          _____________  выдан  «         »                 года
   (вид документа, удостоверяющего личность)   (серия, номер)
____________________________________________________________________________
          (наименование органа, выдавшего документ, удостоверяющий личность)
проживающему по адресу <2>:  _________________________________________________________________________________, 
(адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания)
принадлежит  на праве  ____________________________________________________________
                                           (вид права, на котором гражданину принадлежит земельный участок)
земельный участок, предоставленный ________________________________________________,
общей площадью  ___________ кв. м, расположенный  по адресу:_________________________
____________________________________________________________________________
категория земель      _____________________________,    
о чем в похозяйственной книге ____________________________________________________________________________
(реквизиты похозяйственной книги: номер, дата начала и окончания ведения книги,
____________________________________________________________________________
  наименование органа, осуществляющего ведение похозяйственной книги)  
_________________________________________________________________________________. 
 (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)

Глава  Малогнеушевского сельсовета         ____________                     ______________________
                     (должность) <3>                                (подпись)    М.П.   <4>        (Ф.И.О.)
_____________
<1> Выписка из похозяйственной книги  о наличии у гражданина права на земельный участок выдается в целях государственной  регистрации прав на земельный участок в соответствии со статьей 25.2 Федерального закона от 21.07.1997 № 122-ФЗ  «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» в случае предоставления земельного участка гражданину для ведения личного подсобного хозяйства.

Выписка из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок выдается гражданину в двух подлинных экземплярах.
<2> Сведения о реквизитах документа, удостоверяющего личность и адрес  постоянного места жительства или преимущественного проживания гражданина которому принадлежит земельный участок (прежнего собственного здания (строения) на земельный участок в соответствии с пунктом 7 статьи 25.2. Закона о регистрации 
<3>  Указывается полное наименование должности уполномоченного выдавать выписки из похозяйственной книги должностного лица органа местного самоуправления.
<4>  Проставляется печать органа местного самоуправления. 

Приложение № 3
к административному регламенту 
Выписка
из похозяйственной книги
	

	(наименование сельсовета)

	

	(наименование муниципального района/городского округа)



Выдана __________________________________________________________________________
(Ф.И.О.)
Вид документа _____________________ серия ______________ номер _____________________
Кем и когда выдан документ _______________________________________________________
_________________________________________________________________________________

Похозяйственная книга № ______ на 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 0,01га) _______ га
в том числе: личное подсобное хозяйство _______ га

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

1. Крупный рогатый скот, всего _______ гол.	
в том числе коров _______ гол.
2. Свиньи на 01.01.20___ года _____ гол., на 01.01.20___ года ______ гол., 
на текущую дату _____ гол.
3. Овцы (козы) _______ гол.
4. Птица _______ гол.

Выписка составлена на основании данных похозяйственного учета.
Выдана « ___ » ____________ 20 __ г.

	Глава поселения
	
	
	____________________________
                   (Ф.И.О.)

	
	(подпись)
	  
	


М.П.
Приложение 4
к административному регламенту
«Выдача справок, выписок из домовых
 и  похозяйственных книг»

БЛОК-СХЕМА
общей структуры по представлению муниципальной услуги по выдаче справок, выписок из домовых и  похозяйственных книг
 (
Начало предоставления муниципальной услуги:
Заявитель обращается с заявлением лично или через представителя
направляет его почтовым отправлением, электронной почтой
)








 (
Прием заявления 
о предоставлении муниципальной услуги 
по выдаче 
справок, выписок из домовых и  похозяйственных книг
)



 (
Рассмотрение заявления 
о  предоставлении муниципальной услуги 
по выдаче 
справок, выписок из домовых и  похозяйственных книг
)






 (
Поиск
 информации
по выдаче 
справок, выписок из домовых и  похозяйственных книг
)




 (
Предоставление муниципальной усл
уги заявителю
) (
Направление уведомления об отказе в предоставлении муниципал
ьной услуги заявителю
)






 (
Оказание муниципальной услуги завершено
)           +--------------------N      +--------------------N




Приложение № 5
к административному регламенту
«Выдача справок, выписок из домовых
 и  похозяйственных книг»

ОБРАЗЕЦ
жалобы на действие (бездействие)
Администрации Малогнеушевского сельсовета
или его должностного лица

Исх. от _____________ N ____
Наименование   

Жалоба
*  Полное  наименование юридического лица Ф.И.О. физического лица ____________________________________________________________________

* Местонахождение юридического лица, физического лица ____________________________________________________________________
(фактический адрес)
Телефон: ____________________________________________________________________Адрес электронной почты: __________________________________________________________
Код учета: ИНН ___________________________________________________________________
* Ф.И.О. руководителя юридического лица ____________________________________________

* на действия (бездействие):
____________________________________________________________________
(наименование органа или должность, ФИО должностного лица органа)
* существо жалобы:
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
(краткое  изложение  обжалуемых  действий  (бездействия),  указать основания,  по  которым  лицо,  подающее  жалобу,  не  согласно  с действием (бездействием) со ссылками на пункты регламента)
поля, отмеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Перечень прилагаемой документации

МП
(подпись   руководителя    юридического     лица,  физического лица)

Приложение № 6
к административному регламенту
«Выдача справок, выписок из домовых
и  похозяйственных книг»


ОБРАЗЕЦ
РЕШЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ ПРИГОРОДНЕНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
 ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЕ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 
ЕГО ДОЛЖНОСТНОГО ЛИЦА
Исх. от _______ N _________

РЕШЕНИЕ
по жалобе на решение, действие (бездействие)
органа или его должностного лица

Наименование органа  или должность,фамилия  и  инициалы должностного   лица   органа,   принявшего   решение   по  жалобе: ____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
Наименование  юридического лица или Ф.И.О. физического лица, обратившегося с жалобой ____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
Номер жалобы, дата и место принятия решения: ___________________________________________________________________
____________________________________________________________________
Изложение жалобы по существу: ____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
Изложение возражений, объяснений заявителя: ____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
УСТАНОВЛЕНО:
Фактические  и  иные  обстоятельства дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: ____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
Доказательства,  на  которых  основаны  выводы  по     результатам рассмотрения жалобы: 
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
Законы и иные нормативные правовые акты, которыми руководствовался  орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель -
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________
Наосновании  изложенного

РЕШЕНО:
1. ____________________________________________________________________
(решение, принятое в отношении обжалованного
____________________________________________________________________
  действия (бездействия), признано правомерным или неправомерным   полностью
____________________________________________________________________
или частично или отменено полностью или частично)

2.__________________________________________________________________
(решение принято по существу жалобы, - удовлетворена 
или не удовлетворена полностью или частично)
3. ____________________________________________________________________
(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)

Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.
Копия настоящего решения направлена  по адресу ____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
__________________________________  _________________   
(должность лица уполномоченного,             (подпись)               (инициалы, фамилия)
принявшего решение по жалобе)

Приложение №  7
к административному регламенту
«Выдача справок, выписок из домовых и
  похозяйственных книг»


	
	
	
Иванову Ивану Ивановичу
________________________________________
________________________________________
________________________________________ 
________________________________________
_________________________________________
(Указать полный адрес получателя расписки)


РАСПИСКА

Дана в том, что ______________________________ (заявление, жалоба, сообщение и т.п.) на 
__________________________ листах и приложение к нему (ней) на 
______________ листах.
Принято (а), о чём в книге регистрации произведена запись  от 
«______»______________20___г за № _______________

Специалист администрации сельсовета
____________________________
 (подпись) (фамилия разборчиво)

«______»  ________________ 20_____г.

Приложение № 8
к административному регламенту
«Выдача справок, выписок из домовых
 и  похозяйственных книг»

Иванову Ивану Ивановичу
(Указать адрес местожительства заявителя)

Уведомление

Уважаемый (ая) ____________________________________________________________________

В соответствии с пункт(ом)(тами)_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из домовых и  похозяйственных книг» в предоставлении данной услуги Вам отказано.




Глава сельсовета_____________________________________

для юридических лиц указывается наименование организации, адрес;
 для юридических лиц  не указывается.
