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ПРИЛОЖЕНИЕ


УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
муниципального образования 
город-курорт Геленджик
от ______________№________
                                                      	

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

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента

Административный регламент предоставления администрацией муниципального образования город-курорт Геленджик (далее – администрация) муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги» (далее – Административный регламент) устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий), осуществляемых администрацией в процессе предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги» (далее – муниципальная услуга) в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон №210-ФЗ), приказа Министерства сельского хозяйства Российской Федерации от 27 сентября 2022 года №629 «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг».
Административный регламент также устанавливает порядок взаимодействия между отраслевыми (функциональными) органами администрации, отраслевым органом администрации, непосредственно осуществляющим предоставление муниципальной услуги, и их должностными лицами, органом, предоставляющим муниципальную услугу, отраслевым органом администрации, непосредственно осуществляющим предоставление муниципальной услуги, и физическими и юридическими лицами, их уполномоченными представителями, органами государственной власти, учреждениями и организациями в процессе предоставления муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей

1.2.1. Заявителями на получение муниципальной услуги (далее-заявители) являются физические лица (члены личных подсобных хозяйств) .
1.2.2. От имени заявителей могут выступать их представители, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.

1.3. Требование предоставления заявителю             
 муниципальной услуги в соответствии с вариантом
предоставления муниципальной услуги, соответствующим
признакам заявителя, определенным в результате анкетирования,
проводимого органом, предоставляющим услугу
(далее-профилирование), а также результата, за предоставлением
которого обратился заявитель

          1.3.1. Муниципальная услуга предоставляется заявителю в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги.
          Вариант предоставления муниципальной услуги определяется исходя из установленных признаков заявителя, а также из результата предоставления муниципальной услуги, за предоставлением которого обратился заявитель.


2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги – «Предоставление выписки из похозяйственной книги».

2.2. Наименование органа,
предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1.Муниципальная услуга предоставляется администрацией муниципального образования город-курорт Геленджик.
Органами администрации, организующими предоставление муниципальной услуги являются территориальные органы администрации в зависимости от месторасположения земельного участка:
-администрацию Архипо-Осиповского внутригородского округа;
-администрацию Дивноморского внутригородского округа;
-администрацию Кабардинского внутригородского округа;
-администрацию Пшадского внутригородского округа.
Многофункциональные центры (далее - МФЦ) участвуют в предоставлении муниципальной услуги в части информирования и консультирования заявителей по вопросам ее предоставления, приема необходимых документов, а также выдачи результата предоставления муниципальной услуги.
          МФЦ может быть принято решение об отказе в приеме запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, при наличии оснований, предусмотренных пунктом 2.7.1 Административного регламента.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги

2.3.1. Наименование результата (результатов) предоставления муниципальной услуги.
Результатом предоставления муниципальной услуги для варианта «Предоставление выписки из похозяйственной книги» (далее-Первый вариант) являются:
- выписка из похозяйственной книги;
-отказ в предоставлении выписки из похозяйственной книги.
Результатом предоставления муниципальной услуги для варианта «Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах» (далее-Второй вариант) являются:
  -документ, выданный по результату ранее предоставленной муниципальной услуги, без опечаток и ошибок;
  -решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги для варианта  «Выдача дубликата документа» (далее – Третий вариант) являются:
  -дубликат документа, выданного по результату ранее предоставленной муниципальной услуги;
  -решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

2.3.2. Наименование и состав реквизитов документа, содержащего решение о предоставлении муниципальной услуги, на основании которого предоставляется результат муниципальной услуги:
          - выписка из похозяйственной книги;
          -дата, номер, подпись должностного лица, печать с изображением Государственного герба Российской Федерации.
В случае когда выписка изложена на нескольких листах, листы прошиваются и нумеруются, заверяются подписью должностного лица и оттиском печати.
Дата и время предоставления выписки из книги, данные должностного лица, предоставившего выписку из книги, а также лица, получившего выписку из книги, подлежат учету в органе местного самоуправления. Второй экземпляр хранится в органе местного самоуправления.
           2.3.3 Способ получения результата предоставления муниципальной услуги.
          Результат предоставления муниципальной услуги выдается под личную подпись главе личного подсобного хозяйства (далее - ЛПХ) или члену ЛПХ или направляется заказным письмом.
Выписка из книги в форме электронного документа предоставляется в личном кабинете на Едином портале в случае, если заявление направленно в электронной форме с использованием Единого портала. В остальных случаях выписка из книги в форме электронного документа распечатывается и направляется заказным письмом на почтовый адрес главы ЛПХ или иного члена ЛПХ, указанный в заявлении, либо передается главе ЛПХ или иному члену ЛПХ по предъявлении документа, удостоверяющего личность, под личную подпись.
          В случае представления гражданином заявления о принятии на учет через многофункциональный центр результат направляется в многофункциональный центр, если иной способ получения не указан заявителем.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Максимальный срок предоставления муниципальной услуги для первого варианта составляет 3 рабочих дня со дня регистрации заявления:
            в администрации внутригородского округа, в том числе в случае, если запрос и документы и (или) информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы заявителем посредством почтового отправления; 
          в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал государственных и муниципальных услуг), в региональной государственной информационной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Краснодарского края» (далее – Портал Краснодарского края), на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу.
           В случае представления  заявления через МФЦ максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет пять рабочих дней со дня регистрации заявления в МФЦ.
          2.4.2 Максимальный срок предоставления муниципальной услуги, для второго и третьего варианта предоставления муниципальной услуги составляет 3 рабочих дня со дня регистрации заявления:
            в администрации внутригородского округа, в том числе в случае, если запрос и документы и (или) информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы заявителем посредством почтового отправления; 
          на Едином портал государственных и муниципальных услуг;
          на Портале Краснодарского края;
          на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу;
в МФЦ в случае, если запрос и документы и (или) информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы заявителем в МФЦ.


     2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

         2.5.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:
Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (источник официального опубликования «Российская газета» от 30 июля 2010 года №168);
Федеральный закон от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (источник официального опубликования «Российская газета» от 8 октября 
2003 года № 202,);
          Приказ Минсельхоза России от 27 сентября 2022года №629 «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг» (зарегистрировано в Минюсте России 27 декабря 2022 года  №71832).
          Информация о порядке досудебного (внесудебного обжалования) решений и действий (бездействий) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц размещена на официальном сайте в информационно-коммуникационной сети «Интернет» по адресу: admgel.ru (далее - официальный сайт), в соответствующем разделе Федерального реестра, реестра Краснодарского края, на Едином портале государственных и муниципальных услуг и Портале Краснодарского края.
2.5.2. Администрация внутригородского органа обеспечивает размещение и актуализацию перечня нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, с указанием их реквизитов и источников официального опубликования, на официальном сайте, а также в соответствующем разделе Реестра Краснодарского края.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых
[bookmark: _GoBack]для предоставления муниципальной услуги 

[bookmark: sub_232]2.6.1. Для Первого варианта предоставления муниципальной услуги заявителем представляются следующие документы:
1) заявление о предоставлении выписки из похозяйственной книги; оформленное в соответствии с приложением №1 к Регламенту;
2) копия документа, удостоверяющего личность заявителя либо его представителя;
3) копия документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (в случае, если с заявлением обращается представитель заявителя);
          Заявление о предоставлении выписки из книги может быть заполнено от руки, машинописным способом либо посредством электронных печатающих устройств, а также подготовлено в электронной форме с помощью Единого портала. Заявление, направленное в электронной форме с использованием Единого портала, может быть подписано усиленной неквалифицированной электронной подписью, сертификат ключа проверки которой создан и используется в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме, в установленном Правительством Российской Федерации порядке.
2.6.2. Для Второго варианта предоставления муниципальной услуги заявителем представляются следующие документы:
заявление в свободной форме, содержащее указание на опечатки и ошибки, допущенные в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;
документ, выданный в результате ранее предоставленной муниципальной услуги, в котором допущены опечатки и (или) ошибки;
 копия документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя заявителя) и документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя).
[bookmark: _Hlk135386709]2.6.3 Для Третьего варианта предоставления муниципальной услуги  заявителем представляются следующие документы:
заявление в свободной форме, о выдаче дубликата документа, выданного по результатам ранее предоставленной услуги;
копия документа, удостоверяющего личность заявителя (представителя заявителя) и документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя).
 Заявитель (представитель заявителя) предоставляет лично, либо передает в виде почтового отправления с описью вложения в том числе через многофункциональный центр, запрос и документы, предусмотренные подпунктами 2, 3 пункта 2.6.1 Административного регламента. 
          2.6.4 Заявитель или его представитель представляет в уполномоченный орган заявление, а также прилагаемые к нему документы, предусмотренные настоящим Административным регламентом, одним из следующих способов по выбору заявителя:
          в электронной форме;
          посредством Портала;
           на бумажном носителе посредством личного обращения в уполномоченный орган, в том числе через МФЦ, в соответствии с соглашением о взаимодействии между МФЦ и администрацией муниципального образования город-курорт Геленджик, либо посредством почтового отправления с уведомлением о вручении.
2.6.5. В случае представления заявителем документов, указанных в пункте 2 Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 года №1376, их бесплатное копирование осуществляется работником МФЦ, после чего оригиналы возвращаются заявителю. Копии иных документов представляются заявителем самостоятельно.
          2.6.6. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия и которые заявитель вправе представить самостоятельно и по собственной инициативе отсутствуют.
          2.6.7. В целях предоставления муниципальной услуги установление личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации в уполномоченном органе, многофункциональных центрах с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона       от 27 июля 2006 года №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации». Использование вышеуказанных технологий проводится при наличии технической возможности.
2.6.8. При предоставлении муниципальной услуги по экстерритори-альному принципу орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя (представителя заявителя) или многофункционального центра представления документов на бумажных носителях, если иное не предусмотрено федеральным законодательством, регламентирующим предоставление муниципальных услуг.


2.7. Исчерпывающий перечень оснований для 
отказа в приеме документов, необходимых
 для предоставления
муниципальной услуги 

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
-представление заявителем документов предусмотренных Административным регламентом для соответствующего варианта предоставления услуги, имеющих повреждения и исправления, не позволяющие однозначно истолковать их содержание; не содержащих обратного адреса, подписи, печати (при обязательности ее наличия);
- несоблюдение установленных условий признания действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя (представителя заявителя) согласно пункту 9 Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 25 августа 2012 года №852 «Об утверждении Правил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при обращении за получением государственных и муниципальных услуг и о внесении изменения в Правила разработки и утверждения административных регламентов предоставления государственных услуг». 
2.7.2. В случае установления факта несоответствия документа (ов) установленным требованиям специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, возвращает документы заявителю, объясняет ему содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
2.7.3. Не может быть отказано заявителю в приеме дополнительных документов при наличии намерения их сдать. Не допускается отказ в приеме заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Портале.
2.7.4. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению после устранения причины, послужившей основанием для отказа.

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

2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрены.
2.8.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги для Первого варианта являются:
1) неполный состав сведений в заявлении и представленных документах;
2) отсутствие одного или нескольких документов, указанных в пункте 2.6.1 Регламента.
3) наличие недостоверных данных в представленных документах;
4) отсутствие в похозяйственной книге информации о личном подсобном хозяйстве;
6) заявитель не является главой или иным  членом личного подсобного хозяйства.
2.8.3. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги для Второго и Третьего вариантов  являются:
1) отсутствие одного или нескольких документов, указанных в пункте 2.6.2,2.6.3 Административного регламента.
2) наличие недостоверных данных в представленных документах;
3) отсутствие опечаток и ошибок в выданном документе;
4) заявитель не являлся получателем ранее предоставленной услуги.
2.8.4. Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению после устранения причины, послужившей основанием для отказа.


2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при 
предоставлении муниципальной услуги,
 и способы ее взимания 
	
Предоставление муниципальной услуги осуществляется без взимания государственной пошлины или иной платы. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
          Плата за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не взимается в связи с отсутствием таких услуг.


2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем  запроса о предоставлении муниципальной услуги
и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, предусмотренных Административным регламентом, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, а также при получении результата предоставления таких услуг не должен превышать  15 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя 
 о предоставлении муниципальной
услуги
2.11.1. Регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги и (или) документов (содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в день их поступления.
2.11.2. Регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги с документами, предусмотренными Административным регламентом, поступившими посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), Портала Краснодарского края в электронном виде в выходной (нерабочий или праздничный) день, осуществляется в следующий за ним рабочий день.
2.11.3. Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов (содержащихся в них сведений), представленных заявителем, не может превышать 15 минут.
   
2.12. Требования к помещениям, в которых 
предоставляются муниципальные услуги

2.12.1. Вход в здание, в котором располагается помещение, где предоставляется муниципальная услуга, должен быть оборудован расширенным проходом, лестницей с поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок в соответствии с требованиями Федерального закона от 30 декабря 2009 года №384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений».
Места предоставления муниципальной услуги, место ожидания, место для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги должны соответствовать установленным требованиям пожарной, санитарно-эпидемиологической безопасности, должны быть оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой кондиционирования воздуха и иными средствами, обеспечивающими безопасность и комфортное пребывание заявителей.
Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны быть оборудованы стульями, столами, обеспечены письменными принадлежностями, бумагой формата A4 и бланками документов.
Рабочие места специалистов, ответственных за предоставление муниципальной услуги, оборудуются компьютерами и оргтехникой.
2.12.2. Места предоставления муниципальной услуги, место ожидания, место для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуются с учетом требований к обеспечению условий доступности муниципальных услуг для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Визуальная, текстовая и мультимедийная информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на информационных стендах, в информационном киоске (инфомате), а также на официальных сайтах.
Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги должно соответствовать оптимальному зрительному и слуховому восприятию этой информации заявителями.
2.12.3. В помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, на видном, доступном месте размещаются информационные стенды, которые содержат следующую информацию:
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- порядок и сроки предоставления муниципальной услуги;
- адреса официальных сайтов администрации и МФЦ в сети «Интернет»;
- порядок получения консультации о предоставлении муниципальной услуги;
- бланки заявлений, представляемых заявителям на получение муниципальной услуги;
- образцы заполнения заявлений на предоставление муниципальной услуги;
- порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц и муниципальных служащих;
- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- другую информацию, необходимую для получения муниципальной услуги.
Информационные стенды размещаются и оформляются с учетом требований к обеспечению условий доступности муниципальных услуг для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.12.4. Требования к обеспечению условий доступности муниципальной услуги для инвалидов в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга.
Инвалиды (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) должны быть обеспечены:
1) условиями для беспрепятственного доступа к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, и к предоставляемым в них услугам;
2) возможностью самостоятельного передвижения в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга, входа в такие помещения и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
3) сопровождением инвалидов, имеющих стойкие расстройства функций зрения и самостоятельного передвижения, и оказанием им помощи в помещениях, в которых предоставляется муниципальная услуга; 
4) надлежащим размещением оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, и к услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;
5) дублированием необходимой для инвалидов звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации, знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля, допуском сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
6) допуском в помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определены федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;
7) оказанием работниками, предоставляющими услуги населению, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.12.5. В случаях, если существующие объекты социальной инфраструктуры невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, собственники этих объектов до их реконструкции или капитального ремонта должны принимать согласованные с одним из общественных объединений инвалидов, осуществляющих свою деятельность на территории муниципального образования город-курорт Геленджик, меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги или в дистанционном режиме.
          2.12.6. На всех парковках общего пользования, в том числе около помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, выделяется не менее 10 процентов мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. На граждан из числа инвалидов III группы распространяются нормы части 8 статьи 15 Федерального Закона от 24 ноября 1995 года         №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»  в порядке, определенном Правительством Российской Федерации. На указанных транспортных средствах должен быть установлен опознавательный знак «Инвалид» и информация об этих транспортных средствах должна быть размещена в государственной информационной системе «Единая централизованная цифровая платформа в социальной сфере». Места для парковки, указанные в настоящем абзаце не должны занимать иные транспортные средства, за исключением случаев, предусмотренных правилами дорожного движения.


2.13. Показатели доступности и 
качества муниципальной услуги

Основными показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
-доступность электронных форм документов, необходимых для предоставления услуги;
-возможность подачи запроса на получение муниципальной услуги и документов в электронной форме;
-своевременное предоставление муниципальной услуги (отсутствие нарушения сроков предоставления муниципальной услуги);
-предоставление муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги;
-доступность инструментов совершения в электронном виде платежей, необходимых для получения муниципальной услуги;
-получение результата предоставления услуги;
- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность. В процессе предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обращаться в уполномоченный орган по мере необходимости, в том числе за получением информации о ходе предоставления муниципальной услуги;
- возможность подачи запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и выдачи заявителям документов по результатам предоставления муниципальной услуги в МФЦ;
- возможность получения информации о ходе предоставления муници-пальной услуги, в том числе с использованием Портала Краснодарского края;
- установление должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги;
- установление и соблюдение требований к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;
- установление и соблюдение срока предоставления муниципальной услуги, в том числе срока ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги;
- количество заявлений, принятых с использованием информационно-телекоммуникационной сети общего пользования, в том числе посредством Портала Краснодарского края.
Заявителю (представителю заявителя) предоставляется возможность независимо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц) обращаться в любой по его выбору многофункциональный центр в пределах территории Краснодарского края для предоставления ему муниципальной услуги по экстерриториальному принципу.


2.14. Иные требования к 
предоставлению муниципальной услуги

2.14.1 Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрены.
При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме идентификация и аутентификация могут осуществляться посредством:
1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, если такие государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных системах;
2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и передачу информации о степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным физического лица.
Использование вышеуказанных технологий проводится при наличии технической возможности.
2.14.2. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) или Портале Краснодарского края.
Для получения доступа к возможностям Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) и Портала Краснодарского края необходимо выбрать субъект Российской Федерации и после открытия списка территориальных федеральных органов исполнительной власти в этом субъекте Российской Федерации, органов исполнительной власти субъекта Российской Федерации и органов местного самоуправления выбрать администрацию муниципального образования город-курорт Геленджик с перечнем оказываемых муниципальных услуг и информацией по каждой услуге.
В целях предоставления муниципальной услуги, в том числе осуществляется прием заявителей по предварительной записи в многофункциональных центрах.
Запись на прием проводится посредством Портала Краснодарского края, Единого портала многофункциональных центров Краснодарского края (далее-Единый портал МФЦ КК).

3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур (действий),
требования к порядку их выполнения, в том числе
особенности выполнения административных процедур
(действий) в электронной форме, а также особенности 
выполнения административных процедур (действий) 
в многофункциональных центрах предоставления 
государственных и муниципальных услуг


3.1. Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги:
          1)предоставление выписки из похозяйственной книги;
          2) исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;
          3) выдача дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги.
         3.1.1 Профилирования заявителя.
Вариант предоставления муниципальной услуги определяется путем анкетирования заявителя.
Способы и порядок определения и предъявления необходимого заявителю варианта предоставления муниципальной услуги:
-посредством ответов на вопросы экспертной системы Портала;
-посредством опроса в уполномоченном органе, МФЦ.
На основании ответов заявителя на вопросы анкетирования определяется вариант предоставления муниципальной услуги.
Перечень общих признаков, по которым объединяются категории заявителей, а также комбинации признаков заявителей, каждая из которых соответствует одному варианту предоставления муниципальной услуги, приведены в приложении №1 к настоящему Административному регламенту.

3.2 Первый вариант предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
          -принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
- предоставление результата муниципальной услуги.
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги 3 рабочих дня с даты регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги в уполномоченном органе.
3.2.1.Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
-выписка из похозяйственной книги
-решение об отказе в выписке из похозяйственной книги


3.2.2. Прием запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

3.2.2.1  Основанием   для  начала  административной  процедуры   является обращение заявителя с запросом и документами необходимыми для предоставлении муниципальной услуги указанными в пункте 2.6.1 Административного регламента (далее – заявление):.
-непосредственно в уполномоченный орган (в том числе посредством почтового отправления);
-в уполномоченный орган через МФЦ;
-посредством Портала.
           При подаче заявления в уполномоченный орган или МФЦ - проверка документа, удостоверяющего личность, либо установление личности посредством идентификации и аутентификации с использованием информационных технологий, в порядке, определенном Федеральным законом от 29 декабря 2022 года №572-ФЗ «Об осуществлении идентификации и (или) аутентификации физических лиц с использованием биометрических персональных данных, о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации и признании утратившими силу отдельных положений законодательных актов Российской Федерации» (использование вышеуказанных технологий проводится при наличии технической возможности).
          При подаче заявления посредством Портала - использование электронной подписи, вид которой должен соответствовать требованиям постановления Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года №634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг».
          Заявление и прилагаемые документы могут быть поданы представителем заявителя, наделенным соответствующими полномочиями в установленном законодательством порядке.
В заявлении о предоставлении выписки главой ЛПХ или иным членом ЛПХ указывается формат предоставления такой выписки (в форме электронного документа или на бумажном носителе).
          3.2.2.2. Основаниями для отказа в приеме запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:
          -представление заявителем заявления и документов, оформленных не в соответствии с установленным порядком (наличие исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие подписи, печати (при наличии);
          -несоблюдение установленных законодательством Российской Федерации условий признания действительности электронной подписи, которой подписан электронный документ (пакет электронных документов).
         3.2.2.3 Прием заявления и прилагаемых документов осуществляется:
         -в случае обращения за получением муниципальной услуги непосредственно в уполномоченный орган или посредством Портала - работником уполномоченного органа;
           -в случае обращения за получением муниципальной услуги через МФЦ - работником МФЦ.
          3.2.2.4 Заявление и прилагаемые документы могут быть приняты уполномоченным органом или МФЦ по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания (для физических лиц, включая индивидуальных предпринимателей) либо места нахождения (для юридических лиц).
          3.2.2.5 Срок регистрации запроса и документов работником уполномоченного органа или МФЦ не может превышать 20 минут.
Специалист, осуществляющий прием документов:
- устанавливает личность заявителя в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (использование вышеуказанных технологий проводится при наличии технической возможности), проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от имени заявителя;
- проверяет наличие документов (их копий), необходимых для пре-доставления муниципальной услуги, получение которых в рамках межведомственного информационного взаимодействия не представляется возможным;
- проверяет соответствие представленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:
документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;
тексты документов написаны разборчиво;
фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью;
в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных, не оговоренных в них, исправлений;
документы не исполнены карандашом;
документы не имеют повреждений и исправлений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подписи, печати (при наличии);
срок действия документов не истек;
документы содержат информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, указанной в заявлении;
документы представлены в полном объеме;
- сличает представленные заявителем экземпляры оригиналов и копий документов (в том числе нотариально удостоверенные) друг с другом. Если представленные копии документов нотариально не заверены, сличив копии документов с их подлинными экземплярами, заверяет своей подписью с указанием фамилии и инициалов и ставит штамп «копия верна»; 
- при отсутствии оснований для отказа в приеме документов: принимает и регистрирует заявление с указанием даты и времени представления заявления и оформляет расписку о приеме документов по форме согласно приложению №2 к Административному регламенту.
Первый экземпляр расписки передается заявителю, второй –  помещается в пакет принятых документов для предоставления муниципальной услуги
3.2.2.6. Максимальный срок выполнения указанной административной процедуры составляет 1 рабочий день со дня поступления документов в уполномоченный орган.
3.2.2.7. Критерием принятия решения по данной административной процедуре является отсутствие оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с подразделом 2.7 Административного регламента.
3.2.2.8. Результатом административной процедуры является регистрация заявления и выдача заявителю расписки о приеме документов либо отказ в приеме документов, при выявлении оснований для отказа в приеме документов и выдача расписки об отказе в приеме документов, представленных заявителем.
3.2.2.9. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является проставление регистрационного номера на заявлении и внесение сведений в книгу регистрации формализованных заявлений граждан.
 

3.2.3. Принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) 

Основанием для начала административной процедуры является наличие зарегистрированного запроса и документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 Административного регламента.
После поступления запроса и документов глава администрации внутригородского округа в течение 1 рабочего дня рассматривает представленные документы и передает их с соответствующей резолюцией специалисту администрации внутригородского округа, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
Специалист администрации внутригородского округа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проводит анализ указанных документов на предмет их соответствия требованиям законодательства, Административного регламента.
В случае наличия всех необходимых документов, предусмотренных подразделом 2.6 Регламента, и соответствия их требованиям законодательства специалист администрации внутригородского округа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет подготовку выписки из похозяйственней книги.
         В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных подразделом 2.8 Регламента, специалист администрации внутригородского округа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, осуществляет подготовку проекта мотивированного отказа в выдаче выписки из похозяйственней книги и передает его для подписания главе администрации внутригородского округа.
После подписания главой администрации внутригородского округа, выписка из похозяйственной книги либо мотивированный отказ  подлежат регистрации в соответствующем журнале.
3.2.3.1. Максимальный срок выполнения указанной административной процедуры составляет 1 рабочий день со дня регистрации заявления в администрацию внутригородского округа.
3.2.3.2. Критерием принятия решения по данной административной процедуре является наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8.2 Административного регламента.
3.2.3.3. Результатом административной процедуры является подписанная и зарегистрированная выписка из похозяйственной книги либо письменный мотивированный отказ в предоставлении такой выписки.
3.2.3.4. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация выписки из похозяйственной книги либо письменного мотивированного отказа в предоставлении такой выписки в соответствующем журнале.


3.4 Предоставления муниципальной услуги


3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является наличие выписки из похозяйственной книги либо письменного мотивированного отказа в предоставлении такой выписки.
При выдаче выписки из похозяйственной книги заявителю специалист администрации внутригородского округа, которому было передано заявление на исполнение:
- проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя либо его представителя;
- проверяет наличие у представителя заявителя документа, удостоверяющего его права (полномочия);
- указывает на расписке вид, номер и дату документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (в случае получения документа представителем);
- изготавливает копию документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (если представитель не указан в расписке в качестве такового) и скрепляет копию указанного документа с распиской;
- кратко знакомит с содержанием выдаваемого документа;
- выдает документ, являющийся результатом предоставления муници-пальной услуги.
Заявитель подтверждает получение документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, проставляет дату, фамилию, инициалы и личную подпись в соответствующей графе расписки.
3.4.2. Направление документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, в случае указания заявителем на необходимость такой отправки, почтой либо в электронном виде.
В случае указания заявителем на необходимость направления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, почтой либо в электронном виде, отправка указанного документа осуществляется соответствующим способом.
Направление почтовым отправлением заявителю документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется заказным письмом с уведомлением о вручении.
3.4.3 Максимальный срок выполнения указанной административной процедуры составляет 1 рабочий день со дня получения специалистом администрации внутригородского округа документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
3.4.4. Критерием принятия решения по данной административной процедуре является готовность заявителя к получению результата предоставления муниципальной услуги.
3.4.5 Результатом административной процедуры является получение заявителем выписки из похозяйственной книги.
3.4.6. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является личная подпись заявителя (представителя заявителя) с расшифровкой в соответствующей графе расписки, подтверждающая получение результата предоставления муниципальной услуги заявителем, либо направление почтовым отправлением или в электронном виде заявителю документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.


3.3.Второй вариант предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
          -принятие решения об исправлении допущенных опечаток и ошибок (об отказе в исправлении);
- предоставление результата Второго варианта предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги 3 рабочих дня с даты регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги в уполномоченном органе.
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры прием запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги является обращение заявителя в уполномоченный орган с заявлением об исправлении опечаток и (или) ошибок, допущенных в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.
3.3.2. Максимальный срок выполнения указанной административной процедуры составляет 1 рабочий день со дня поступления документов в уполномоченный орган.
3.3.3. Критерием принятия решения по данной административной процедуре является отсутствие оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в соответствии с подразделом 2.7 Административного регламента.
3.3.4 Результатом административной процедуры является регистрация заявления и выдача заявителю расписки о приеме документов либо отказ в приеме документов, при выявлении оснований для отказа в приеме документов и выдача расписки об отказе в приеме документов, представленных заявителем.
3.3.5. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является проставление регистрационного номера на заявлении и внесение сведений в книгу регистрации формализованных заявлений граждан.
3.3.6 Основанием для начала административной процедуры принятие решения по заявлению является наличие заявления об исправлении допущенных опечаток и ошибок.
Специалист администрации внутригородского округа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет наличие либо отсутствие допущенных опечаток и ошибок в ранее выданном документе.
В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах специалист уполномоченного органа осуществляет исправление и замену указанных документов.
В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, специалист уполномоченного органа подготавливает мотивированный ответ об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 1 рабочего дня с момента регистрации соответствующего заявления
3.3.7.Максимальный срок выполнения указанной административной процедуры составляет 1 рабочий день со дня регистрации заявления в администрацию внутригородского округа.
3.3.8. Критерием принятия решения по данной административной процедуре является наличие или отсутствие допущенных опечаток или ошибок.
3.3.9. Результатом административной процедуры является документ с внесенными исправлениями либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.
3.3.10 Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация документа являющего результатом предоставления муниципальной услуги.
	

3.3.11. Основанием для начала административной процедуры предоставление результата муниципальной услуги является наличие документа являющегося результатом варианта предоставления муниципальной услуги.
При выдаче документа являющегося результатом предоставления варианта муниципальной услуги заявителю специалист администрации внутригородского округа, которому было передано заявление на исполнение:
- проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя либо его представителя;
- проверяет наличие у представителя заявителя документа, удостоверяющего его права (полномочия);
- указывает на расписке вид, номер и дату документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (в случае получения документа представителем);
- изготавливает копию документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (если представитель не указан в расписке в качестве такового) и скрепляет копию указанного документа с распиской;
- кратко знакомит с содержанием выдаваемого документа;
- выдает документ, являющийся результатом предоставления муници-пальной услуги.
Заявитель подтверждает получение документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, проставляет дату, фамилию, инициалы и личную подпись в соответствующей графе расписки.
3.3.12. Направление документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, в случае указания заявителем на необходимость такой отправки, почтой либо в электронном виде.
В случае указания заявителем на необходимость направления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, почтой либо в электронном виде, отправка указанного документа осуществляется соответствующим способом.
Направление почтовым отправлением заявителю документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется заказным письмом с уведомлением о вручении.
3.3.13 Максимальный срок выполнения указанной административной процедуры составляет 1 рабочий день со дня получения специалистом администрации внутригородского округа документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
3.3.14. Критерием принятия решения по данной административной процедуре является готовность заявителя к получению результата предоставления муниципальной услуги.
3.3.15 Результатом административной процедуры является получение заявителем документа с внесенными исправлениями либо мотивированного ответа об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок.
3.3.20 Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является личная подпись заявителя (представителя заявителя) с расшифровкой в соответствующей графе расписки, подтверждающая получение результата предоставления муниципальной услуги заявителем, либо направление почтовым отправлением или в электронном виде заявителю документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.



3.4. Третий вариант предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
- прием запроса и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
          -принятие решения о выдаче дубликата (об отказе в выдаче) муниципальной услуги;
- предоставление результата третьего варианта предоставления муниципальной услуги.     
Максимальный срок предоставления варианта муниципальной услуги          3 рабочих дня с даты регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги в уполномоченном органе.
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры прием заявления о выдаче дубликата  документа является обращение заявителя в уполномоченный орган с заявлением о выдаче дубликата документа .
3.4.2. Максимальный срок выполнения указанной административной процедуры составляет 1 рабочий день со дня поступления документов в уполномоченный орган.
3.4.3. Критерием принятия решения по данной административной процедуре является отсутствие оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.4.4 Результатом административной процедуры является регистрация заявления и выдача заявителю расписки о приеме документов либо отказ в приеме документов, при выявлении оснований для отказа в приеме документов и выдача расписки об отказе в приеме документов, представленных заявителем.
3.4.5. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является проставление регистрационного номера на заявлении и внесение сведений в книгу регистрации формализованных заявлений граждан.
3.4.6 Основанием для начала административной процедуры принятие решения по заявлению является наличие заявления о выдаче дубликата документа.
Специалист администрации внутригородского округа, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет в книге регистрации сведения о ранее выданном документе.
3.4.7.Максимальный срок выполнения указанной административной процедуры составляет 1 рабочий день со дня регистрации заявления в администрацию внутригородского округа.
3.4.8. Критерием принятия решения по данной административной процедуре является наличие или отсутствие ранее выданного документа.
3.4.9. Результатом административной процедуры является дубликат документ либо отказ в выдаче дубликата.
3.4.10 Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация документа являющего результатом предоставления муниципальной услуги.
3.4.11. Основанием для начала административной процедуры предоставление муниципальной услуги является наличие документа являющегося результатом варианта предоставления муниципальной услуги.
При выдаче документа являющегося результатом предоставления варианта муниципальной услуги заявителю специалист администрации внутригородского округа, которому было передано заявление на исполнение:
- проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя либо его представителя;
- проверяет наличие у представителя заявителя документа, удостоверяющего его права (полномочия);
- указывает на расписке вид, номер и дату документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (в случае получения документа представителем);
- изготавливает копию документа, подтверждающего полномочия представителя заявителя (если представитель не указан в расписке в качестве такового) и скрепляет копию указанного документа с распиской;
- кратко знакомит с содержанием выдаваемого документа;
- выдает документ, являющийся результатом предоставления муници-пальной услуги.
Заявитель подтверждает получение документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, проставляет дату, фамилию, инициалы и личную подпись в соответствующей графе расписки.
3.4.12. Направление документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, в случае указания заявителем на необходимость такой отправки, почтой либо в электронном виде.
В случае указания заявителем на необходимость направления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, почтой либо в электронном виде, отправка указанного документа осуществляется соответствующим способом.
Направление почтовым отправлением заявителю документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется заказным письмом с уведомлением о вручении.
3.4.13 Максимальный срок выполнения указанной административной процедуры составляет 1 календарный день со дня получения специалистом администрации внутригородского округа документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
3.4.14. Критерием принятия решения по данной административной процедуре является готовность заявителя к получению результата предоставления муниципальной услуги.
3.4.15. Результатом административной процедуры является получение заявителем дубликата либо отказа в выдаче такого дубликата.
3.4.20 Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является личная подпись заявителя (представителя заявителя) с расшифровкой в соответствующей графе расписки, подтверждающая получение результата предоставления муниципальной услуги заявителем, либо направление почтовым отправлением или в электронном виде заявителю документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги.
          3.5. Информации о порядке и сроках предоставления  муниципальной услуги
в электронной форме размещена на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Портале Краснодарского края о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в Федеральном реестре, Реестре Краснодарского края, предоставляется заявителю бесплатно. 
Не допускается отказ в приеме запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также отказ в предоставлении муниципальной услуги в случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Портале Краснодарского края.
3.6 Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя, или предоставление им персональных данных.
3.7. Информирование заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги многофункциональным центром, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре осуществляется посредством размещения актуальной и исчерпывающей информации, необходимой для получения муниципальной услуги на информационных стендах или иных источниках информирования, а также в окне многофункционального центра (ином специально оборудованном рабочем месте в многофункциональном центре), предназначенном для информирования заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги, а также для предоставления иной информации, в том числе указанной в подпункте «а» пункта 8 Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2012 года № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг».

4. Формы контроля за исполнением административного 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 и сроков выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги специалистами администрации внутригородского округа осуществляется главой администрации внутригородского округа, заместителем главы муниципального образования город-курорт Геленджик, курирующим вопросы архитектуры, строительства, благоустройства и земельных отношений.

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. Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и установление нарушений прав заявителей, принятие решений об устранении соответствующих нарушений.
4.2.2. Проверки могут быть плановыми, на основании планов работы администрации внутригородского округа, либо внеплановыми, проводимыми, в том числе, по жалобам заявителей на полноту и качество предоставления муниципальной услуги.
4.2.3. Решение о проведении внеплановой проверки принимает глава администрации внутригородского округа или уполномоченное им должностное лицо.
Результаты проверки оформляются в виде акта, в котором отмечаются выявленные недостатки и указываются предложения по их устранению.

4.3. Ответственность должностных лиц органа,
предоставляющего муниципальную услугу, за решения
и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими
в ходе предоставления муниципальной услуги


4.3.1. По результатам проведенных проверок, в случае выявления нарушений, главе муниципального образования город-курорт Геленджик вносится предложение о привлечении виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Краснодарского края.
4.3.2. Специалисты администрации внутригородского округа несут персональную ответственность за соблюдение сроков и последовательности совершения административных действий при предоставлении муниципальной услуги.
4.3.3. Персональная ответственность за предоставление муниципальной услуги устанавливается в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

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 осуществляется в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по исполнению муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами администрации внутригородского округа нормативных правовых актов Российской Федерации, Краснодарского края, муниципальных правовых актов, а также положений Административного регламента.
Проверка также может проводиться по конкретному обращению гражданина или юридического лица.
Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги должны отвечать требованиям непрерывности и действенности (эффективности).
Граждане и юридические лица могут контролировать предоставление муниципальной услуги путем получения письменной и устной информации о результатах проведенных проверок и принятых по результатам проверок мерах.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) органа, предоставляющего
муниципальную услугу, органа администрации, организующего предоставление муниципальной услуги, многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона №210-ФЗ, а  также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников



Заинтересованное лицо имеет право на досудебное (внесудебное) обжалование решений и (или) действий (бездействия), принятых (осуществленных) администрацией, должностным лицом администрации, уполномоченным органом, муниципальным служащим, многофункциональным центром, работником многофункционального центра в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – досудебное (внесудебное) обжалование).

5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и 
рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций), 
Портала Краснодарского края

Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы заявители могут получить на информационных стендах, расположенных в местах предоставления муниципальной услуги, на официальном сайте в сети «Интернет», в многофункциональном центре, на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций), Портале Краснодарского края.

5.11. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих 
порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и 
действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную 
услугу, а также его должностных лиц

Нормативными правовыми актами, регулирующими порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) администрации, должностного лица администрации, муниципального служащего, многофункционального центра, работника многофункционального центра являются:
Федеральный закон № 210-ФЗ;
постановление главы администрации (губернатора) Краснодарского края от 11 февраля 2013 года №100 «Об утверждении Порядка подачи и рас-смотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных органов государственной власти Краснодарского края и их должностных лиц, государственных гражданских служащих Краснодарского края и о внесении изменений в отдельные постановления главы администрации (губернатора) Краснодарского края»;
постановление администрации муниципального образования город-курорт Геленджик от 20 августа 2019 года №2028 «Об утверждении Особенностей подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации муниципального образования город-курорт Геленджик и ее должностных лиц, муниципальных служащих, а также на решения и действия (бездействие) многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, работников многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг».
Информация, указанная в данном разделе подлежит обязательному размещению на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) и Портале Краснодарского края. 

          5.3.1. Жалобы на решения, принятые администрацией, заместителем главы муниципального образования город-курорт Геленджик, курирующим вопросы архитектуры, строительства, благоустройства  и земельных отношений, подаются главе муниципального образования город-курорт Геленджик.
Жалобы на действия (бездействие) администрации внутригородского округа подаются главе муниципального образования город-курорт Геленджик или заместителю главы муниципального образования город-курорт Геленджик, курирующему вопросы архитектуры, строительства, благоустройства  и земельных отношений.
Жалобы на действия (бездействие) должностных лиц администрации, муниципальных служащих подаются главе муниципального образования город-курорт Геленджик, заместителю главы муниципального образования город-курорт Геленджик, курирующему вопросы архитектуры, строительства, благоустройства  и земельных отношений, главе администрации внутригородского округа.
          5.3.2. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра подаются руководителю этого многофункционального центра. Жалобы на решения и действия (бездействие) многофункционального центра подаются учредителю многофункционального центра или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Краснодарского края.
          5.3.3. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации муниципального образования город-курорт Геленджик, администрации внутригородского округа, должностных лиц администрации, муниципальных служащих установлены постановлением администрации муниципального образования город-курорт Геленджик от        20 августа 2019 года №2028 «Об утверждении Особенностей подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) администрации муниципального образования город-курорт Геленджик и ее должностных лиц, муниципальных служащих, а также на решения и действия (бездействие) многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг, работников многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг».
          5.3.4. Особенности подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) многофункционального центра, работника многофункцио-нального центра установлены Порядком подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных органов государственной власти Краснодарского края, предоставляющих государственные услуги, их должностных лиц либо государственных гражданских служащих Краснодарского края, многофункционального центра, работников многофункционального центра, утвержденным постановлением главы   администрации   (губернатора)  Краснодарского края от 11 февраля 2013 года №100 «Об утверждении Порядка подачи и рассмотрения жалоб на решения и действия (бездействие) исполнительных органов государственной власти Краснодарского края, предоставляющих государственные услуги, их должностных лиц либо государственных гражданских служащих Краснодарского края, многофункционального центра, работников многофункционального центра».



Начальник правового управления
администрации муниципального
образования город-курорт Геленджик                                          Д.Г. Кулиничев

Приложение №1
к административному регламенту
предоставления администрацией
муниципального образования
город –курорт Геленджик  муниципальной
услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги»

Перечень
общих признаков, по которым объединяются категории
заявителей, а также комбинации признаков заявителей, каждая
из которых соответствует одному варианту предоставления
муниципальной услуги

	Общие признаки, по которым объединяются категории заявителей

	N п/п
	Общие признаки
	Категории заявителей

	1
	2
	3

	1.
	Физические лица, являющиеся главами либо членами личного подсобного хозяйства.

	Категории, указанные  подразделе 1.2 раздела 1 настоящего Административного регламента

	Комбинации признаков заявителей, каждая из которых соответствует одному варианту предоставления муниципальной услуги

	N п/п
	Комбинации признаков
	Вариант предоставления муниципальной услуги

	1
	2
	3

	1.
	Физические лица, являющиеся главами либо членами личного подсобного хозяйства.
От имени заявителя могут выступать их представители, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени
	Варианты предоставления муниципальной услуги, указанные в  пункте 1 подраздела 3.1 раздела 3 настоящего Административного регламента

	2
	Заявители, ранее обратившиеся за получением муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги», по результатам предоставления которой выданы документы с допущенными опечатками и ошибками.
С заявлением о предоставлении муниципальной услуги (далее - заявление) вправе обратиться представители заявителя, указанные в пункте 2 подраздела 1.2 раздела 1 настоящего Административного регламента
	Вариант предоставления муниципальной услуги, указанный в  пункте 2 подраздела 3.1 раздела 3 настоящего Административного регламента

	3.
	Заявители, обратившиеся за дубликатом документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги»
	Вариант предоставления муниципальной услуги, указанный в  пункте 3 подраздела 3.1 раздела 3 настоящего Административного регламента
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