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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления администрацией муниципального образования 
город Краснодар муниципальной услуги «Предоставление 
выписки из похозяйственной книги»



Раздел I
Общие положения


Подраздел I.I Предмет регулирования административного регламента

1. Административный регламент предоставления администрацией муниципального образования  город  Краснодар  муниципальной  услуги  «Пре-доставление выписки из похозяйственной книги» (далее − регламент) определяет  стандарты,   последовательность   выполнения   административныхпроцедур  по  предоставлению  администрацией  муниципального   образования город Краснодар муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяй-ственной книги» (далее − муниципальная услуга).
Перечень  условных  обозначений  и  сокращений приведен в приложении 
№ 5 к регламенту.

Подраздел I.II. Круг заявителей

2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются члены личных подсобных хозяйств (далее − заявители).
3. Глава личного подсобного хозяйства имеет право получить выписку из книги только в отношении своего личного подсобного хозяйства в любом объёме, по любому перечню сведений и для любых целей.
4. Иной член личного подсобного хозяйства имеет право получить выписку из книги только в отношении своего личного подсобного хозяйства в любом объёме, по любому перечню сведений и для любых целей, за исключением персональных данных главы личного подсобного хозяйства.
5. От имени заявителя могут действовать его представители, наделённые соответствующими полномочиями.
 
Подраздел I.III. Требование  предоставления заявителю муниципаль-ной услуги в соответствии с категориями (признаками)  заявителей,  сведе-ния  о  которых  размещаются  в  реестре  услуг и  в  федеральной  государ-ственной  информационной  системе   «Единый   портал  государственных и  муниципальных услуг   (функций)».
 
[bookmark: _GoBack]6. Муниципальная услуга предоставляется заявителю в соответствии с категориями (признаками) заявителей, сведения о которых размещаются в реестре услуг и в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», и (или) на региональном портале государственных и муниципальных услуг  Краснодар-ского края в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее соответственно – категории (признаки) заявителей, Портал). 
Идентификаторы категорий   (признаков) заявителей приведены  в  прило-жении № 2 к регламенту.


Раздел II
Стандарт предоставления муниципальной услуги


Подраздел II.I. Наименование муниципальной услуги 

7. Муниципальная услуга − «Предоставление выписки из похозяйствен-ной книги».

Подраздел II.II. Наименование органа, предоставляющего муници-пальную услугу

8. Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципаль-ного образования город Краснодар (далее − орган,  предоставляющий  муници-пальную услугу).
В  предоставлении   муниципальной   услуги   участвуют:  администрация соответствующего сельского округа муниципального образования город Краснодар   (далее − уполномоченный   орган),   государственное   автономное учреждение  Краснодарского  края  «Многофункциональный  центр  предостав-

ления государственных и муниципальных услуг Краснодарского края» (далее − МФЦ). 

Подраздел II.III. Результат предоставления муниципальной услуги
 
9. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
9.1. В случае предоставления выписки из похозяйственной книги:
выписка из похозяйственной книги по форме отдельных листов книги, или по разделам (подразделам), или по конкретным пунктам книги, а также в форме электронного документа, подписанная руководителем уполномоченного органа  либо  иным  уполномоченным  им  лицом  (далее − выписка  из похозяй-ственной книги);
решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в форме письма, подписанного руководителем уполномоченного органа либо иным уполномоченным им лицом.
9.2. В случае исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах:
документ, выданный по результату ранее предоставленной муниципальной услуги, без опечаток и ошибок;
решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в форме письма, подписанного руководителем уполномоченного органа или иным уполномоченным им лицом.
9.3. В случае выдачи дубликата документа, выданного по результату ранее предоставленной муниципальной услуги:
дубликат документа, выданного по результату ранее предоставленной муниципальной услуги;
решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в форме письма, подписанного руководителем уполномоченного органа или иным уполномоченным им лицом.
10. Результат предоставления муниципальной услуги заявитель вправе получить по его выбору, за исключением случая обращения за получением муниципальной услуги посредством Портала: на бумажном носителе либо в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью:
10.1. В случае обращения за получением муниципальной услуги через МФЦ − непосредственно в МФЦ.
10.2. В случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги в уполномоченный орган – непосредственно в уполномоченном органе.
10.3. В случае обращения за получением муниципальной услуги посредством Портала – непосредственно в уполномоченном органе.
Сканированная копия результата предоставления муниципальной услуги направляется заявителю через Портал.
10.4. Заявитель (представитель заявителя) независимо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц) имеет право на обращение в любой по его выбору МФЦ в пределах территории Краснодарского края для предоставления ему муниципальной услуги по экстерриториальному принципу.
Предоставление муниципальной услуги в МФЦ по экстерриториальному принципу осуществляется на основании соглашений о взаимодействии, заключённых уполномоченным МФЦ с органами местного самоуправления в Краснодарском крае.
МФЦ при обращении заявителя (представителя заявителя) за предоставлением муниципальной услуги осуществляет создание электронных образов заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, представляемых заявителем (представителем заявителя) и необходимых для предоставления муниципальной услуги в соответствии с настоящим регламентом, и их заверение с целью направления в уполномоченный орган.
В случае обращения заявителя за получением муниципальной услуги по экстерриториальному принципу результат предоставления муниципальной услуги в виде электронных документов и (или) электронных образов документов заверяется должностными лицами, уполномоченными на принятие решения о предоставлении муниципальной услуги.
Для получения результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе заявитель (представитель заявителя) имеет право обратиться непосредственно в уполномоченный орган.
11. В ходе предоставления муниципальной услуги отсутствует необходимость формирования реестровой записи в качестве результата предоставления муниципальной услуги.

Подраздел II.IV. Срок предоставления муниципальной услуги

12. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги (получения заявителем результата предоставления муниципальной услуги) в случаях: 
«Предоставлениевыписки из похозяйственной книги», «Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах» и «Выдача дубликата документа, выданного по результату ранее предоставленной муниципальной услуги» −  пять рабочих дней.
Срок предоставления муниципальной услуги, предусмотренный в данном пункте, в отношении всех случаев предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня регистрации запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, вне зависимости от категорий (признаков) заявителя и способа подачи указанного запроса.




Подраздел II.V. Размер платы, взимаемой с заявителя при  предостав-лении муниципальной услуги, и способы её взимания
 
13. Государственная пошлина или иная плата за предоставление муниципальной услуги не взимается. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

Подраздел II.VI. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги
 
14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, предусмотренных настоящим регламентом, а также при получении результата предоставления муниципальной услуги на личном приёме непосредственно в органе, предоставляющем  муниципальную  услугу,  или  МФЦ  не  должен  превышать 
15 минут.

Подраздел II.VII. Срок  регистрации  запроса  заявителя  о предостав-лении муниципальной услуги
 
15. Регистрация запроса (заявления) и прилагаемых к нему документов осуществляется в день их поступления, а при поступлении их в выходной (нерабочий или праздничный) день − в первый за ним рабочий день.
Срок регистрации заявления и прилагаемых к нему документов работником уполномоченного органа или МФЦ не может превышать 20 минут.
Срок регистрации запроса в случае подачи заявления и прилагаемых к нему документов посредством использования Портала составляет один рабочий день.

Подраздел II.VIII. Требования  к  помещениям, в  которых предостав-ляется муниципальная услуга
 
16. Требования,  которым должны соответствовать помещения, в которыхпредоставляется   муниципальная   услуга,    в   случае    обращения    заявителя непосредственно в орган, предоставляющий муниципальную услугу, или МФЦ,размещены   на  официальном  Интернет-портале  администрации  муниципаль-ного образования город Краснодар и городской Думы Краснодара, а также на Портале.

Подраздел II.IX. Показатели качества и доступности муниципальной услуги
 
17. Перечень показателей качества и доступности муниципальной услуги размещён на официальном Интернет-портале администрации муниципального образования город Краснодар и городской Думы Краснодара, а также на Портале.

Подраздел II.X. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги,  в том  числе  учитывающие  особенности предоставления  муници-пальных услуг в многофункциональных центрах и особенности  предостав-ления муниципальных услуг в электронной форме

18. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении  муниципальной услуги, в соответствии с настоящим регламен-том (при необходимости):
оформление нотариальной доверенности.
Взимание  платы  за  предоставление  услуг,  которые являются необходи-мыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
19. В процессе предоставления муниципальной услуги используются следующие информационные системы: Портал.
20. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в том числе в МФЦ. МФЦ может быть принято решение об отказе в приёме запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
21. МФЦ может осуществлять выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, в том числе выдачу документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги органом, предоставляющим муниципальную услугу, а также выдачу документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем органа, предоставляющего муниципальную услугу.
22. Заявитель имеет право получить муниципальную услугу путём направления запроса о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных и муниципальных услуг, предусмотренного статьёй 15.1 Феде-рального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (комплексный запрос).

Подраздел  II.XI.  Исчерпывающий  перечень  документов,  необходи-мых для предоставления муниципальной услуги

23. Исчерпывающие перечни документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными  правовыми актами  для  предостав-ления муниципальной услуги, приведены в приложении № 3 к регламенту с учётом идентификаторов категорий (признаков) заявителей, способов подачи таких документов и (или) информации, а также требований к представлению документов заявителем, включая требования к формату, количеству, представлению документов только отдельными категориями заявителей и иные необходимые требования, с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.
24. Форма заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги приведена в приложении № 1 к регламенту.
25. Перечень способов подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, приведён в приложении № 3 к регламенту.

Подраздел II.XII. Исчерпывающий перечень оснований  для  отказа в приёме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги,  и  исчерпываю-щий  перечень  оснований  для  приостановления  предоставления муници-пальной услуги или для отказа в предоставлении муниципальной услуги 

26. Перечень оснований для отказа в приёме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги приведён в приложении № 4 к регламенту с учётом категорий (признаков) заявителя.
27. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрены.


Раздел III 
Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур


Подраздел III.I. Перечень осуществляемых при предоставлении муни-ципальной услуги административных процедур
 
28. Перечень осуществляемых при предоставлении муниципальной услуги административных процедур:
1) приём заявления и прилагаемых документов, принятие решения об отказе в приёме заявления и документов и (или) информации, регистрация заявления и прилагаемых документов, передача принятых документов из МФЦ в уполномоченный орган (в случае обращения за получением муниципальной услуги через МФЦ); 
2) рассмотрение заявления и прилагаемых документов, принятие решения о предоставлении выписки из похозяйственной книги, об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, о выдаче дубликата документа, выданного по результату ранее предоставленной муниципальной услуги, или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, подготовка результата предоставления муниципальной услуги, подписание результата предоставления муниципальной услуги; 
3) передача результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ для выдачи заявителю (в случае обращения за получением муниципальной услуги через МФЦ), выдача результата предоставления муниципальной услуги, направление заявителю сканированной копии результата предоставления муниципальной услуги (в случае обращения за получением муниципальной услуги посредством Портала). 
 
Подраздел  III.II.  Описание  административных  процедур,   осущест-вляемых при предоставлении муниципальной услуги
 
29. Настоящим регламентом не предусмотрено осуществление административной процедуры, в рамках которой проводится оценка сведений о заявителе и (или) об объектах, принадлежащих заявителю, и (или) иных объектах, а также знаний (навыков) заявителя на предмет их соответствия требованиям законодательства Российской Федерации (за исключением требований, которые проверяются в рамках процедуры принятия решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги, либо административной процедуры, предполагающей осуществляемое после принятия решения о предоставлении муниципальной услуги распределение в отношении заявителя ограниченного ресурса (в том числе земельных участков, радиочастот, квот), либо административной процедуры получения дополнительных сведений от заявителя, либо административной процедуры приостановления предоставления муниципальной услуги, повторение которой в рамках предоставления одной муниципальной услуги допускается два и более раза).

Подраздел III.III. Описание муниципальной  услуги  в  упреждающем
(проактивном) режиме

30. Предоставление  муниципальной  услуги в упреждающем (проактив-ном) режиме не осуществляется.






Раздел IV
 Способы информирования заявителя об изменении статуса 
рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги

31. Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с использованием Портала получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.
Сведения о ходе и результате выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде заявителю представляются в виде уведомления в личном кабинете заявителя на Портале.
Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется заявителю уполномоченным органом в срок, не превышающий одного рабочего дня после завершения выполнения соответствующего действия, на адрес электронной почты или с использованием средств Портала по выбору заявителя.
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:
а) уведомление о приёме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
б) уведомление о начале процедуры предоставления муниципальной услуги;
в) уведомление об окончании предоставления муниципальной услуги либо о мотивированном отказе в приёме запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
г) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
д) уведомление о возможности получить результат предоставления муниципальной услуги либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги;
е) уведомление о мотивированном отказе в  предоставлении  муниципаль-ной услуги.



Начальник управления сельского 
хозяйства администрации 
муниципального образования 
город Краснодар									  С.А.Бурлаков

