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УТВЕРЖДЕН
 Постановлением администрации МО «Чегандинское»
№ 58 от 30 октября 2017 года
(с изменениями, внесенными Постановлением № 42 от 19.09.2018г.)


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
по предоставлению муниципальной услуги
«Выдача выписки из похозяйственной книги 
МО «Чегандинское»  

1. Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги сельского населенного пункта» разработан в целях повышения качества оказания муниципальной услуги и предусматривает: упорядочение административных действий в ходе оказания муниципальной услуги; информирование граждан о порядке оказания муниципальной услуги; доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги; открытость деятельности органа, предоставляющего муниципальную услугу; указание об ответственности должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за соблюдением ими требований административного регламента.
1.2.Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги:
 Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются:
- гражданин, осуществляющий ведение личного подсобного хозяйства на земельном участке, предоставленном и (или) приобретенном для ведения  личного подсобного хозяйства;
- член семьи гражданина, осуществляющего ведение личного подсобного  хозяйства на земельном участке, предоставленном и (или) приобретенном для ведения личного подсобного хозяйства;
- гражданин, совместно проживающий с лицом, осуществляющим ведение личного подсобного хозяйства на земельном участке, предоставленном и (или) приобретенном для ведения  личного подсобного хозяйства;
- иное лицо в случае представления доверенности, удостоверенной в  установленном порядке, от лица, имеющего право на получение выписки из похозяйственной книги.
Для получения информации по вопросу предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обратиться устно, в письменной форме, по телефону  или в электронной форме через  «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» адрес: 
http://www.gosuslugi.ru (далее - Единый портал).
	1.3 Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги
Информация о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги предоставляется непосредственно в администрации МО «Чегандинское»;
при обращении по телефону;
в письменном виде по почте или электронным каналам связи;
посредством размещения на официальном сайте муниципального образования «Каракулинский район» karakulino.udmurt.ru
Местонахождение: Удмуртская Республика, Каракулинский район, с. Чеганда, ул. Н.Моргунова, 19.
Администрация МО «Чегандинское» осуществляет прием заявителей в соответствии со следующим графиком: 
Понедельник-пятница с 08-00 до 16-00 (обеденный перерыв с 12-00 до 13-00) 
Справочные телефоны, факс: (34132) 3-42-34 
Адрес электронной почты МО «Чегандинское»: krkln0643@udm.net
       1.4. При ответах на обращения специалисты отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют заявителей по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
При невозможности специалистом МО «Чегандинское», принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован специалисту, обладающему информацией по поставленному вопросу, или обратившемуся гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию.
Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами МО «Чегандинское» посредством использования почтовой и телефонной связи по адресу, указанному в заявлении.
Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются специалистами МО «Чегандинское» при личном обращении, по письменным обращениям, по телефону.
При предоставлении специалистами управления консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги по телефону, в письменном виде, при личном обращении заявителя либо его уполномоченного представителя в управление, предоставляется информация по следующим вопросам:
а) перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;
б) источника получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (орган, организация и их место нахождения);
в) времени приема и выдачи документов;
г) сроков предоставления муниципальной услуги;
д) график работы управления; 
е) применяемые нормативно-правовые акты по вопросам предоставления муниципальной услуги.
Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте муниципального образования «Каракулинский район».


2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: 
- «Выдача выписки из похозяйственной книги сельского населенного пункта»
2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу: 
Администрация муниципального образования «Чегандинское»
 2.3.Результат предоставления муниципальной услуги: 
- предоставление заявителю выписки из похозяйственной книги;
- отказ в выдаче выписки из похозяйственной книги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:
- Общий срок предоставления муниципальной услуги не превышает 30 дней со дня приема заявления.
	 2.5 Правовые основания для предоставления муниципальной  услуги:
	
Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» («Собрание законодательства РФ», 11.04.2011, N 15, ст. 2038; «Собрание законодательства РФ», 04.07.2011, N 27, ст. 3873; «Собрание законодательства РФ», 04.07.2011, N 27, ст. 3880; «Собрание законодательства РФ», 18.07.2011, N 29, ст. 4291; «Собрание законодательства РФ», 25.07.2011, N 30 (ч. 1), ст. 4587; «Собрание законодательства РФ», 05.12.2011, N 49 (ч. 5), ст. 7061; «Собрание законодательства РФ», 30.07.2012, N 31, ст. 4322);
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» («Собрание законодательства РФ», 21.06.2004, N 25, ст. 2484; «Собрание законодательства РФ», 16.08.2004, N 33, ст. 3368; «Собрание законодательства РФ», 03.01.2005, N 1 (часть 1), ст. 37; «Собрание законодательства РФ», 25.04.2005, N 17, ст. 1480 и др.); 
Федеральный закон от 07.07.2003 № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве» («Собрание законодательства РФ», 28.07.2008, N 30 (ч. 1), ст. 3597; «Собрание законодательства РФ», 28.07.2008, N 30 (ч. 2), ст. 3616; «Собрание законодательства РФ», 05.01.2009, N 1, ст. 10; «Собрание законодательства РФ», 27.06.2011, N 26, ст. 3652); 
Приказ Министерства сельского хозяйства Российской Федерации от 11.10.2010 № 345 «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов» («Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти», N 50, 13.12.2010);
Приказ Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии от 07.03.2012 №  П/103 «Об утверждении формы выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок»;
 	Федеральный закон от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;
 	Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 
2.6. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
- заявление на имя главы МО «Чегандинское» (приложение № 1);
- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя) оригинал и копия;
- документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.) оригинал и копия;
2.6.1 В случае подачи заявления на получение муниципальной услуги через Единый портал заявитель заполняет электронное заявление по форме согласно приложению 1 к настоящему Регламенту, а также прикрепляет к заявлению электронную копию документа удостоверяющего личность представителя заявителя,  и электронную копию документа, подтверждающего его полномочия (при обращении с заявлением представителя заявителя).
2.6.2. Общие требования к оформлению документов, предоставляемых для получения муниципальной услуги:
Заявитель в письменном обращении в обязательном порядке указывает:
- должность, наименование органа местного самоуправления, фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица;
- свою фамилию, имя, отчество, регистрацию по месту жительства, почтовый адрес (если имеются отличия с регистраций по месту жительства), адрес электронной почты (при наличии), контактный телефон.
- подпись заявителя;
- дата.
	2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
2.7.1. Не соблюдение требования к оформлению заявления о предоставлении выписки из похозяйственной книги. В случае устранения нарушений, заявитель вправе обратиться повторно за предоставлением муниципальной услуги.
2.7.2. Поступление заявления о прекращении административных действий и возврате документов без их рассмотрения.
2.8. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 
Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:
- обращение лица, не относящегося к категории заявителей (представителей заявителя);
- заявителем не представлены необходимые документы;
- отказ самого заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
- выяснение обстоятельств о предоставлении заявителем ложных данных;
- смерть заявителя (представителя заявителя).
	2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги: 
- муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди. 
2.10.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 30 минут.
2.10.2. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 30 минут.
2.11. Срок регистрации запроса заявителя  о предоставлении муниципальной услуги составляет 5 минут.
2.12. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга, свободный доступ к местам ожидания и местам заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления вышеуказанной муниципальной услуги.
2.12.1. Помещение, предоставленное для осуществления муниципальной услуги, должно соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам.
2.12.2. Рабочее место специалиста, осуществляющего муниципальную услугу, оборудуется средствами вычислительной техники и оргтехникой, позволяющее организовать исполнение муниципальной услуги в полном объеме.
2.12.3. Помещение для ожидания личного приема должно соответствовать комфортным условиям для заявителей, оборудуется стульями, столами, обеспечивается канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.
2.12.4.Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг предоставления государственной услуги в электронной форме:
- при наличии в муниципальном образовании многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ) прием и выдача документов по муниципальной услуге может осуществляться на базе МФЦ;
- муниципальная услуга предоставляется в электронном виде.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме
3.1. Последовательность административных действий (процедур)
Последовательность административных действий (процедур) по исполнению муниципальной услуги;
- прием документов;
- рассмотрение заявления;
- принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги, выдачи выписки из похозяйственной книги, либо отказ в выдачи выписки из похозяйственной книги.
3.2. Прием документов
3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) в администрацию МО «Чегандинское»
3.2.2. Специалист администрации МО «Чегандинское», уполномоченный на прием заявлений (далее – специалист), устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.
3.2.3. Специалист, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени.
3.2.4. Специалист, проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги.
3.2.5. Специалист, проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям.
3.2.6. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, специалист, уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:
- при согласии заявителя устранить препятствия специалист, возвращает представленные документы; 
- при несогласии заявителя устранить препятствия специалист, обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.
3.2.7. При отсутствии у заявителя заполненного заявления или неправильном его заполнении специалист,  помогает заявителю собственноручно заполнить заявление.
3.2.8. Общий максимальный срок приема документов не может превышать  15 минут при приеме документов. 
3.2.9. Заявление регистрируется в администрации МО «Чегандинское» в течение 1 рабочего дня.
 	3.3. В случае подачи заявления на получение муниципальной услуги через Единый портал администрация сельского поселения регистрирует заявление с приложенными электронными копиями документов в течение 1 рабочего дня с момента получения заявления с Единого портала.
3.3.1. Заявления на получение муниципальной услуги с Единого портала поступают в Информационную систему учета личных подсобных хозяйств Удмуртской  Республики  (далее - Система). 
(Примечание: в случае если администрацией сельского поселения Система не используется, прием заявлений на получение муниципальной услуги с Единого портала невозможен).
	3.3.2. При регистрации заявление на получение муниципальной услуги с Единого портала администрация сельского поселения присваивает статус заявления в Системе «принято», в результате чего в «личном кабинете» заявителя на Едином портале отражается статус «принято».
3.3.3. В случае отсутствия, прикрепленных к заявлению документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Регламента, администрация сельского поселения присваивает статус заявления в Системе «в предоставлении услуги отказано», в результате чего в «личном кабинете» заявителя на Едином портале отражается статус «в предоставлении услуги отказано».
3.4. Принятие решения о возможности предоставления муниципальной услуги
3.4.1. Специалист, исполнитель муниципальной услуги, принимает решение: 
	- о наличии оснований для отказа в предоставлении  муниципальной услуги;
  - об отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.2.В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, исполнитель муниципальной услуги, готовит письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его Главе МО «Чегандинское» на рассмотрение и согласование. Отказ в предоставлении выписки из похозяйственной книги должен содержать   основания, по которым запрашиваемый документ не может быть выдан, а также порядок обжалования такого решения. 
При наличии оснований, предусмотренных п.2.8 настоящего Регламента, при предоставлении муниципальной услуги через Единый портал, выносится отказ в предоставлении муниципальной услуги. 
3.4.3. Глава МО «Чегандинское» подписывает письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с перечнем оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги и передает его в порядке делопроизводства специалисту, уполномоченному на прием заявлений.
3.4.4. Специалист, уполномоченный на прием заявлений, направляет заявителю письмо по почте с уведомлением, или вручает лично.
3.4.5. Общий максимальный срок принятия решения о возможности предоставления муниципальной услуги не превышает 3 рабочих дней.
3.5. Выдача выписки из похозяйственной книги
3.5.1. Специалист, исполнитель муниципальной услуги, при отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, готовит выписку из похозяйственной книги (приложение № 3) и передает её в порядке делопроизводства Главе МО «Чегандинское»  на подпись.
3.5.2. После того как выписка из похозяйственной книги будет подписана Главой МО «Чегандинское», специалист, исполнитель муниципальной услуги, регистрирует выписку в журнале, проставляет на ней печать администрации.
3.5.3. Выписка из похозяйственной книги готовится в 3-х экземплярах: два - предоставляются заявителю, третий экземпляр выписки с приложенными документами о предоставлении муниципальной услуги остается в порядке делопроизводства в администрации.
3.5.4. Специалист, исполнитель муниципальной услуги, уведомляет заявителя по телефону о наличии подготовленной выписки из похозяйственной книги и после этого выдает заявителю выписку под роспись.
 	3.5.5.  В случае получения муниципальной услуги через Единый портал после подписания главой администрации сельского поселения (уполномоченным лицом) выписки из похозяйственной книги (письма об отказе в предоставлении выписки из похозяйственной книги) сотрудник администрации сельского поселения проставляет статус заявления в Системе «исполнено, явитесь в администрацию для получения результата оказания услуги», в результате чего, в «личном кабинете» заявителя на Едином портале отражается статус «исполнено, явитесь в администрацию для получения результата оказания услуги». Ответственным за выполнение данной административной процедуры является сотрудник администрации сельского поселения. Срок выполнения административной процедуры составляет не более 10 рабочих дней. 
 3.6. Прием и рассмотрение электронных обращений
 3.6.1. Обращение, направленное по электронной почте должно содержать должность, наименование органа исполнительной власти, фамилию, имя, отчество должностного лица, которому оно адресовано, изложение существа обращения, фамилию, имя, отчество обращающегося, почтовый адрес заявителя (место жительства), контактный телефон.
 3.6.2. По результатам рассмотрения электронного обращения готовится выписка из похозяйственной книги.
 3.6.3. Ответ получателю муниципальной услуги направляется по электронной почте в соответствии с реквизитами, указанными в обращении, не позднее 10 рабочих дней со дня регистрации обращения.

1. Порядок и формы контроля за исполнением
административного регламента по предоставлению муниципальной услуги
4.1. Текущий контроль соблюдения последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги (далее – текущий контроль), осуществляется главой МО «Чегандинское».
4.2. Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов. Текущий контроль осуществляется постоянно. 
4.3. Проверка также  проводиться в случае получения жалоб заявителей на действия (бездействие) должностных лиц администрации МО «Чегандинское», ответственных за предоставление муниципальной услуги.
4.4. Должностные лица за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.5. Специалист, ответственный за выдачу выписки из похозяйственной книги, несет персональную ответственность за соблюдение сроков и порядка ее выдачи.
4.6. Персональная ответственность специалиста закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства.

5. Порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу
5.1. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования.
5.1.1. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия), решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, в досудебном порядке. 
5.1.2. Заявитель также может обратиться с соответствующим обращением устно, либо письменно к Главе МО «Чегандинское». 
5.1.3. При письменном обращении, в обязательном порядке указывается: 
- наименование органа, в который направляется письменное обращение;  
- фамилия, имя, отчество заявителя;  
- почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, контактный телефон; 
- суть обращения;  
- личная подпись (подпись уполномоченного представителя) и дата.  
Письменное обращение должно быть написано разборчивым почерком. 
5.1.4. Письменное обращение при досудебном обжаловании действий (бездействий), решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня его регистрации, а в случае обжалования отказа специалиста администрации муниципального образования «Чегандинское»  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 его регистрации.
При устном обращении ответ дается непосредственно в ходе личного приема.
5.1.5. Если в результате рассмотрения обращение признано обоснованным, то принимается решение о привлечении к ответственности специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, в установленном законом порядке.
Если в ходе рассмотрения обращение признано необоснованным, заявителю направляется сообщение о результате рассмотрения обращения с указанием причин, почему оно признано необоснованным.
5.1.6. Обращение считается разрешенным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы по существу всех поставленных в обращении вопросов.
5.1.7. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения обращения, направляется заявителю.
5.2. Заявитель вправе обжаловать решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, действия (бездействие) должностного лица в судебном порядке. 
Заявление может быть подано в суд в течение трех месяцев со дня, когда гражданину, организации стало известно о нарушении его прав и законных интересов. Пропущенный по уважительной причине срок подачи заявления может быть восстановлен судом.
5.3. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на сайт администрации сельского поселения (при его наличии) либо через Единый портал, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.4. Жалоба должна содержать:
а) наименование администрации сельского поселения, должностного лица, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
б) фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;
в) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) администрации сельского поселения, должностного лица;
г) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием администрации сельского поселения, должностного лица. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие его доводы, либо их копии.
При подаче жалобы в электронной форме документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлен в форме электронного документа.
5.5. В случае если рассмотрение поданной заявителем жалобы не входит в компетенцию администрации сельского поселения, такая жалоба в течение трех рабочих дней со дня ее регистрации направляется в уполномоченный на ее рассмотрение орган (должностному лицу), о чем в письменной форме информируется заявитель.
 5.6. Заявители имеют право обратиться в администрацию сельского поселения за получением информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.7. Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 
5.8.  Жалоба рассматривается в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены Правительством Российской Федерации.
5.9. В случае обжалования отказа администрации сельского поселения, его должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.
5.10. Основания для приостановления рассмотрения жалобы отсутствуют.
5.11. Администрация сельского поселения оставляет жалобу без ответа в следующих случаях:
а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица администрации сельского поселения, а также членов его семьи;
б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.
 	5.12. По результатам рассмотрения жалобы администрации сельского поселения принимает одно из следующих решений:
а) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных администрацией сельского поселения опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;
б) отказывает в удовлетворении жалобы.
5.13. При удовлетворении жалобы администрация сельского поселения принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее пяти рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.
5.14.. Администрации сельского поселения отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:
а) наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;
б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего раздела в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы;
г) отсутствие нарушения порядка предоставления муниципальной услуги.
5.15. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения об удовлетворении жалобы либо об отказе в удовлетворении жалобы, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.16. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления администрация сельского поселения незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры. 










Приложение №1
к административному регламенту 

Главе 


____________________________________
(Ф.И.О. гражданина)
зарегистрированного по адресу: ____________________________________
_
_____________________________________
Почтовый адрес: _______________________
______________________________________
Адрес электронной почты: 

____________________________________
контактный телефон: ____________________




ЗАЯВЛЕНИЕ

	Прошу Вас выдать выписку из похозяйственной книги о ___________________________________________________________________________                                                       
___________________________________________________________________________







	
	
	
	
	

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













Приложение № 2
к административному регламенту 


БЛОК-СХЕМА
последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги
«Выдача выписки из похозяйственной книги сельского населенного пункта

Прием заявления о предоставлении муниципальной услуги 
с приложением необходимых документов
Рассмотрение заявления
Препятствия для предоставления муниципальной услуги
ДА
Специалист уведомляет заявителя о наличии препятствий для предоставления муниципальной услуги 
Подготовка письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги
Формирование выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок
Подписание Главой сельского поселения выписки из похозяйственной книги
Выдача заявителю выписки из похозяйственной книги
НЕТ
Регистрация выписки из похозяйственной книги
Подписание Главой сельского поселения письменного отказа в предоставлении выписки из похозяйственной книги
Выдача заявителю письменного отказа в предоставлении выписки из похозяйственной книги 


Приложение № 3
к административному регламенту
 

ВЫПИСКА
из похозяйственной книги 
	
	
	

	(место выдачи)
	
	(дата выдачи)


Настоящая выписка из похозяйственной книги подтверждает, что 

(фамилия, имя, отчество полностью)
	дата рождения “
	
	”
	
	г.,


место рождения  

документ, удостоверяющий личность,  
(вид документа, удостоверяющего личность)
	
	выдан “
	
	”
	
	г.
	

	(серия, номер)
	
	
	
	
	
	


		,
(наименование органа, выдавшего документ, удостоверяющий личность)
проживающему по адресу:  

		,
(адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания)

в похозяйственной книге  
(реквизиты похозяйственной книги: номер, дата начала

и окончания ведения книги, наименование органа, осуществлявшего ведение похозяйственной книги)
	“
	
	”
	
	г. сделана запись на основании
	



(реквизиты документа, на основании которого в похозяйственную книгу внесена запись (указывается при наличии сведений в похозяйственной книге))
	
	
	
	
	






Дата                                                                                                   подпись, печать.





