
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ ПРИМОРСКО_АХТАРСКОГО

Ns

ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПРИМОРСКО_АХТАРСКОГО РАИОНА

-/аИа-И/

г. Приморско-Ахтарск

О внесении пзменения в постановление администрации
Приморско-Ахтарского городского поселения Приморско-

Ахтарского района от 1б апреля 2015 года ЛЬ б17 <<Об утверждении
администратпвного регламента администрации IIриморско-Ахтарского
городского поселения Приморско-Ахтарского района предоставления

муниципальной услуги <<Предоставление выписки
из похозяйственной книги>>

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года J\b 2l0-ФЗ
<Об организации представления государственных и муницип€lльных усJryг),
Федера"пьным законом от 7 июля 2003 года М 112-ФЗ (О личном подсобном
хозяйстве>> администрация Приморско-Ахтарского городского поселения
Приморско-Ахтарского района п о с т а н о в л я е т:

1. Внести изменение в постановление администрации Приморско-
Ахтарского городского поселения Приморско-Ахтарского района от
tб апреля 201'5 года J\b б17 (Об утверждении административного регламента
администрации Приморско-Ахтарского городского поселения Приморско-
Ахтарского района предоставления муниципа-ttьной усJIуги <<Предоставление
выписки из похозяйственной книги), изложив приложение в новой редакции
(прилагается).

2. Отде.ггу по социчtльным вопросам администрации Приморско-
Ахтарского городского поселения Приморско-Ахтарского района
(Проскурина) опубликовать настоящее постановление на сайте в
информационно-телекоммуникационной <<Интернет>>,

Зарегистрированном в качестве средства массовой информации - <<Азовские
ЗОРи) www.azovskiezori.ru и разместить в сети <Интернет) на официа;rьном
саите администрации городского поселения

днrI его официального
Приморско-Ахтарского района http :фrim-аhtаrsk.ru.

опубликования.

Глава Приморско-Ахтарского
городского поселения

з. Постановление

ы

Приморско-Ахтарского района А.В. Сошин
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ПРИЛОЖЕНИЕ
к постановлению администрации

Приморско-Ахтарского
городского поселения

Поимопско-Ахтапского оайона
о|У///ИZNп 72

(УТВЕРЖШН
постановлением администрации

Приморско-Ахтарского
городского поселения

Приморско-Ахтарского района
от 16.04.2015 J\b 617

(в редакции постановления
администрации

Приморско-Ахтарского
городского поселения

Dаиона'///^

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления администрацией Приморско-Ахтарского

городского поселения Приморско-Ахтарского района муниципальной
услуги <<Предоставление выписки из похозяйственной книги>>

1. Общие положения

1.1. Предмет реryлирования административного регламента

1.1.1. Административный регламент предоставлениrI администрацией
Приморско-Ахтарского городского поселения Приморско-Ахтарского района
МУНИЦипальноЙ услуги <Предоставление выписки из похозяЙственноЙ книги>>
(далее соответственно - муницип€Lпьная услуга, Регламент) определяет стан-
ДОРТ, СРОКи и Последовательность выполнениrI административных процедур
(действий) по предоставлению администрацией Приморско-Ахтарского го_

РОДСКОГО ПОСеЛения Приморско-Ахтарского раЙона муниципальной услуги
кПредоставление выписки из похозяйственной книги>>.

1.2. Круг заявителей

|.2.|. Заявителями
ческие и юридические

муниципальной услуги являются физи-
уполномоченные представители, высry-

на получение
лица, либо их



пающие от их имени, обратившиеся с заявлением о предоставлении муници-
пальной услуги (далее - Заявители).

1.3. Требования к порядку информирования
о предоставJIении муниципальной услуги

1.3.1. Порядок поJryчения информации Заявителями по вопросам
предоставлениrI муниципальной услуги и услуг, которые являются
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной усJtуги,
сведений о ходе предоставления указанных услуг, в том числе
на официшlьном сайте, а также в федеральной государственной
информационной системе <Единый портz!,л государственных и
муниципzlльных услуг (функций)> (www.gosuslugi.ru) (далее - Единый портал)
и на Порта-rrе государственных и муниципапьных услуг (функций)
Краснодарского края (www.pgu.krasnodar.ru) (далее - Региональный портал).

1.3.1.1. Информирование о порядке предоставJIения муниципальной
услуги осуществляется администрацией Приморско-Ахтарскою городского
поселения Приморско-Ахтарского раЙона (далее - УполномоченныЙ орган) :

в устной форме при личном приеме Заявителя;
с использованием средств телефонной связи;

направлени[ письменного ответа
почтовой связи;
направления ответа в

на обращение заявителя
форме

использованием информационно-
телекоммуникационной сети <<Интернет) (далее - Интернет), в том числе
с официального электронного адреса Уполномоченного органа;

с использованием информационных материаJIов (брошюр, буклетов,
памяток и т.д.);

на информационных стендах;

(Далее - официальный сайт), на Едином порт€tле и Регион€Lльном порт€Lле.
l.З.1.2. Пр" осуществлении консультирования при личном приеме

Заявителя или с использованием средств телефонной связи предоставляется
информация по следующим вопросам:

О ВхОДящем номере, под которыми зарегистрировано зчUIвление
о предоставлении муниципальной услуги;

О ПРишIТии решения по конкретному заявлению о предоставлении му_
ницип€lльной услуги;

о Перечне нормативных правовых актов, в соответствии с которыми
ПреДоставляется муницип€Lпьн€ш услуга (наименование, номер, дата принятия);

об исчерпывающем перечне документов, необходимых для

путем
посредством

путем

на обращение Заявителя

электронного документа

путем размещения информации
Интернете на официальном

в открытой и досryпной
сайте Уполномоченного

форме
органа

предоставления муниципальной услуги, требованиях к оформлению
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указанных локументов, а также перечне докуI\4ентов, которые Заявитель вправе
представить по собственной инициативе;

о месте размещения на официальном сайте справочной информации
rIo trреllоставлению муниципальной услуги;

IIо иным вопросам, входящим в компетеFIцию должностных лиц Упол-
номоченI{ого органа, не требуюшдим дополнительного изучения.

1.З.l.З КонсультироваIIие по вопросам предоставления муниципальной
усjlуги осуu{ествляется бесплатно.

f{о"lrжrrос,гл,Iое лицо Угtолномоченного органа, осуществляющее
коIIсуJlI)l,ироваI{ие Ilo вопросам предоставления муниципальной услуги
(в Устrlой форме или посредством средств телефонной связи), должно
KoppeKт,Ito и вIlимательно отFIоситься к Заявиllелям.

I1ри коIIсуJIьтировании по телефону должностное лицо
Ytlo.ltttoMoLIeIIHoгo оргаIIа называет свою фамилию ) имя и отчество,
lloJlжItoc1,b, а за,гем в вежливоЙ форме четко и подробно информирует
обраr,ивttlегося tlо иI{тересуIоlцему его вопросу,

Liсли доJIжI{остное лицо Уполномоче}Iного органа не может ответить на
вогIрос caMocTorITeJIbHo, либо подготовка ответа требует продолжительного
времени, он может trредложить обратившемуся обратиться письменно, либо
IlазIIаLlи],ь другое удобное для заинтересованного лица время для получения
лrrrформаrlии.

l.З. 1.4. Письменное информирова}лие Заявителя осуществляется путем
наIIраI]JIения IIисьменного отве,га с использованием почтовой связи на
гlо,lт,овый allpec Заявителя.

I lисьменttьtй отtзет долже}{ содержать полный и мотивированный ответ
IIа постав.тlенный вопрос.

LЗ.2. Г[орядок, форма, место размещения и способы получения
спраI]очIIой информации, I] том чисjIе на cTeIIlIax в местах предоставления
МУниIIиrrальноЙ усJIуги и услуг, которые являIотся Iлеобходимыми
vI обяза'гельIlыми IIJIя предоставления муниципальной услуги, и в филиале
госу/{арс,гRенного автоFIомного учреждения Краснодарского края
<Многофуцкциона.ттьный центр предоставления государственных и
МУI{иIlИШальных усJIуг Краснодарского края) в городе Приморско-Ахтарск
(:la",lce I\4Фl t),

l.З.2.1. FIа информационI{ых стендах в достугIных для ознакомления
мес,гах Уtlолномоченного органа, а также в МФIJ размещается следующая
иrrформаrlия:

информаtlия о порядке предоставления муницип€lльной услуги;
сроки предоставления муниципальной усjIуги;
IIерс,чсIIь lIорма,гивI{ых правоI}ых актов, в соответствии с которыми

IIреllостаI]ляе],сrl муtIиtlиtlальllая услуга (наименоI]ание, номер, дата принятия);
и cllcpIl ыt]аuошдий перечень документов, необхолимых для предоставления

МУIIИЦИПа,цьноЙ усJIуги, требования к оформлению указанных документов,
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а также перечень документов, которые Заявитель вправе представить
по собственноЙ инициативе;

порядок обжалования действий (бездействия), а также решений
Уполномоченного органа, муниципапьных служащих, МФЦ, работников
МФЦ;

шаблон и образец заполнения зuulвления для предоставления
муниципальной усJIуги ;

инЕuI информация, необходимая для предоставления муниципальной
услуги.

l.З.З.2. Справочная информация, включая информацию о месте
нахождения и графике работы, справочных телефонах, адресе официального
сайта и адресе электронной почты, формах обратной связи р€вмещается
на официальном саЙте Уполномоченного органа, на Едином портале
и Регион€tльном порт€tле.

2. Стандарт предоставления муниципальцой услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги

2.|.|. Наименование муниципальной услуги - кПредоставление выписки
из похозяйственной книги>>.

2.2. Напменован ие ор гана, п редоставля ю щего мун и ц и пальную услуry

2.2.|. Предоставление муниципаltьной услуги осуществляется админи-
страцией Приморско-Ахтарского городского поселения Приморско-
Ахтарского района.

2.2.2. В предоставлении муниципа-гrьной услуги участвует МФЩ.
2.2.З. Уполномоченному органу запрещается требовать от Заявителя

осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для полу-
чения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государ-
ственные органы, органы местного самоуправления9 организации, за исключе-

ниеМ получения услуг и получения документов и информации, предоставляе-
мых в результате предоставления таких услуг, вкJIюченных в перечень, утвер_
жДенныЙ нормативным правовым актом представительного органа местного
самоуправления.

2.3. Описацие результата предоставления
муниципальной услуги

2.3.|. РеЗУльтатом предоставления муниципальной услуги являются:
l) предоставление выписки из похозяйственной книги приложение М 2);
2) отказ в предоставлении выписки из похозяйственной книги.
2.з.2. Резулътат предоставления муниципа_гlьной услуги

ПО ЭКСТерриториальному принципу в виде электронных документов и (или)
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электронных образов документов заверяется уполномоченными
должностными лицами Уполномоченного органа.

.Щля поJrучениrI результата предоставления муниципальной усJryги
по экстерритори€tпьному принципу на бумажном носителе Заявитель имеет
право обратиться непосредственно в Уполномоченный орган (приложение
J\b l).

В качестве результата предоставления муниципа_гtьной услуги Заявитель
по его выбору вправе получить:

1) выписку из похозяйственной книги в форме электронного документа,
подписанное должностным лицом Уполномоченного органа, с использовани-
ем усиленной квалифицированной электронной подписи;

2) выписку из похозяйственной книги на бумажном носителе, подтвер-
ждающее содержание электронного документq направленного Уполномочен-
ным органом в МФЦ;

3) выписку из похозяйственной книги на бумажном носителе.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе
с учетом необходимости обращения в организацпиl участвующие
в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановJIения

предоставJIения муниципальной услуги в случае, если возможность
приостановJIения предусмотрена законодательством Российской

Федерации, срок выдачи (направления) докумептов, являющихся
результатом п редоста влен ия мун и ци пальной услуги

2.4.1. Срок предоставJIения муниципальной услуги составляет 5 рабочих
дней со дня регистрации заявления.

2.4.2. Срок приостановления предоставJIения муниципальной услуги
законодательством не предусмотрен.

2.4.З. Срок выдачи (направления) документов, явJIяющихся результатом
предоставления муниципальной услуги, составляет 1 рабочий день.

2.5. Нормативные правовые акты,
регулирующие предоставление муниципальной услуги

2.5.1. Перечень нормативных правовых актов, реryлирующих
предоставJIение муниципальной услуги (с ук€ванием их реквизитов
И иСТОЧников официального опубликования), р€вмещается на официальном
сайте, Едином портЕtле и РегионЕuIьном портале.

2.б. Исчерпывающий перечень документов, необходимых
в соответствии с нормативцыми правовыми актами для предоставJIения

муниципальной услуги и услуц которые являются необходимыми и
обязательными для предоставления муниципальноЙ услуги, подлежащих
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представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том
числе в электронной форме, порядок их представления

2.6.I. fuя поJrучения муниципальной услуги Заявитель представляет
следующие документы:

а) заявление по форме согласно приложению J\Ъ 1 к настоящему
Регламенry;

б) документ, удостоверяющий личность заявителя.
2.6.2.В случае подачи заявления через представителя Заявителя

представляется докуменъ удостоверяющий личность представителя Заявителя,
а также докуменъ подтверждающий полномочия представителя Заявителя.

2.6.З. Заявление и прилагаемые к нему документы моryт быть поданы
Заявителем: на бумажном носителе, непосредственно в Уполномоченный
орган при личном обращении или посредством почтовой связи; на бумажном
носителе при личном обращении в МФЦ; посредством использования Единою
порт€ша, Региональною порт€ша, официальною сайта .

2.7 . Исчерп ывающ и й перечен ь документов, необход имых
в соответствии с нормативными правовымп актами для предоставJIения

муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении
государственных органов, органов местного самоуправления п иных

органов, участвующих в предоставJIении государственных и
муниципальных услуц и которые заявитель вправе представить, а так2ке

способы их получения заявителями, в том чис.пе
в электронной форме, порядок их представления

2.7.|. rЩокументы, необходимые для предоставления муниципальной
услуги, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов
местного самоуправления муниципzLпьных образований Краснодарского края
и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или
муницип€lльных услуг, и которые Заявитель вправе представить, отсутствуют.

2.8. Указание на запрет требовать от заявителя

2.8.1. Уполномоченный орган не вправе требовать от Заявителя:
представления документов и информации или осуществJIения действий,

предоставление или осуществление которых, не предусмотрено нормативными
правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи
с предоставлением муниципальной усJtуги;

представления документов и информации, отсутствие и (или)
недостоверность которых не ук€выв€tлись при первонач€LIIьном откaве
В ПриеМе дочrментов, необходимых для предоставJIения муниципальной
УСлУГи, либо в предоставлении муниципальноЙ услуги, за исключением
СлУчаев, предусмотренных подпунктами ((D) - ((г) tryнкта 4 части l статъи 7
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ФеДеРа-ГlЬНОГО Закона от 27 июля 20lO года JФ 210-ФЗ <Об организат{ирI
предоставления юсударственных и муниципЕLльных услуг).

2.8.2. Пр" предоставлении муницип€lльных
по экстерритори€tльному принцигry Уполномоченный орган не

услуг
вправе

требовать от Заявителя или МФI-{ предоставления документов на бумажньгх
носителях, если иное не предусмотрено федеральным законодательством,

регламентирующим предоставление муниципальной услуги.

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

2.9.|. Основаниями для отк€lза в приеме документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, являются:

1) представление заявителем документов, оформленных не в соответ-
ствии с установленным порядком (наличие исправлений, не позволяющих од-
нозначно истолковать их содержание, отсутствие обратного адреса, отсутствие
подписи, печати (.rр" наличии);

2) несоблюдение установленных условий признания действительности
усиленной кваrrифицированной электронной подписи согласно пункту 9 Пра-
вил использования усиленной квалифицированной электронной подписи при
обращении за поJIучением государственных и муниципzLпьных услуг, утвер-
жденных постановлением Правительства Российской Федерации
от 25 авryста 2012 года М 852 <Об утверждении Правил использования уси-
ленной квалифицированной электронной подписи при обращении за поJIуче-

нием государственных и муницип€lльных услуг и о внесении изменения в Пра-
вила разработки и утверждения административных регламентов предоставле-
ния государственных услуг>), которой подписан электронный документ (пакет
электронных документов) ;

3) отсутствие документа, удостоверяющего права (полномочия) пред-
ставителя з€Lf,вителя, в случае подачи з€UIвлениrI представителем заявителя.

2.9.Z. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению Заявителя
после устранения причины, послужившей основанием для отк€ва.

О наличии основания для отк€ва в приеме документов Заявителя инфор-
мирует муниципальный служащий Уполномоченного органа либо работник
МФЦ, ответственный за прием документов, объясняет Заявителю содержание
выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять
меры по их устранению.

Уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для
предоставлениJI муниципальной услуги, по требованию Заявителя
подписывается работником МФЦ, должностным лицом Уполномоченного
органа и выдается Заявителю с указанием причин отк€Iза не позднее З дней со
дня обращения Заявителя за получением муниципальной услуги.
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Не может быть отказано Заявителю в приеме дополнительных
документов при нЕlличии намерения их сдать.

Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению Заявителя
после устранения причины, послужившей основанием для откЕ}за в приеме
документов.

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

2.|0.1. Оснований для приостановлениrI предоставления муниципальной
услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.

2.|0.2. Основаниями для отк€ва в предоставлении муниципальной
УСЛУГИ ЯВJIЯЮТСЯ:

а) отсутствие в составе документов, прилагаемых к заявлению, одного из
документов, ук€ванных в подразделе 2.6 раздела II Регламента.

б) установление факта предоставления заявителем ложных данных;
в) отказ самого заявителя.
2.10.3. Отказ в предоставлении муниципальной усJtуги не препятствует

повторному обращению Заявителя после устранения причины, послужившеЙ
основанием для отказа.

2.1l. Перечень услуц которые являются необходимыми
и обязательными для предоставления муниципальной услуги,
в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом

(выдаваемых) организация ми, участвующ ими в предоставлении
муниципальной услуги

2.||.1 Услуги, которые являются необходимыми и обязательными дJuI
ПредоставлениrI муниципальной услуги, и предоставляются организациrIми,
УЧаствующими в предоставлении муниципальной усJIуги утвержденные
реШением Совета Приморско-Ахтарского городского поселениrI Приморско-
Ахтарского района от 12 марта 2015 года J\Ъ 54 <<Об утверждении Перечня
УСЛУГ, КОТОРЫе яВляЮтся необходимыми и обязательными для предоставления
аДМИНИСТРаЦИеЙ Приморско-Ахтарского городского поселениrI Приморско-
АХТаРСКого района муницип€Lльных услуг и предоставляются организациями,
участвующими в предоставлении муниципzLпьных услуг>.

2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной
пошлины или иной платы, взимаемой за предоставJIение

муниципальной услуги
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2.|2.|. Государственн€ш пошлина или иная плата за предоставление
муниципальной услуги не взимается. Предоставление муниципальной усJryги
осуществляется бесплатно.

2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за
предоставление услуц которые являются необходимыми

и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая
информацию о методике расчета размера такой платы

2.|З.l. Взимание платы за предоставление услуц которые явJIяются
необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
не предусмотрено.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса
о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой

организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги,
и при получении результата предоставления таких услуг

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса
о предоставлении муниципальной услуги, а также при получении результата
предоставJIения муниципальной услуг при личном приеме Заявителя не
должен превышать 15 минут.

2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении
муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией,

участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе
в электронной форме

2.|5.1. Регистрация поступившего в Уполномоченный орган заявлениrl
о предоставлении муниципальной услуги и (или) документов (содержащихся
в них сведений), осуществляется в день их поступления.

2.15.2. Регистрация заявления о предоставлении муниципа-гtьной усJIугии (или) документов (содержащихся в них сведений), посryпившего
в выходной (нерабочий или праздничный) день, осуществляется в первый
за ним рабочий день.

2.|5.З. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципа-ltьной

услуги и (или) документов (содержащихся в них сведений), поданных в том
числе посредством Единого портЕLла, Регионального порт€Lла,
официального сайта, не может превышать двадцати минут.

2.|6, Требования к помещениям, в которых предоставляется
мунцципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов

о предоставленип муниципальной услуги, информационным стендам с
образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для
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предоставления каждой муниципальной услуги, размещению и

оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о

порядке предоставления такой услуги, в том числе
к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов

в соответствии с законодательством Российской Федерации
о социальнои защите инвалидов

2.16.I. Информация о графике (режиме) работы рiвмещается
при входе в здание, в котором осуществляется деятельность Уполномоченного
органа, на видном месте.

2.|6.2. Здание, в котором предоставляется муницип€tпьная услуга обору-
дуется входом, обеспечивающим свободный доступ Заявителей
в помещения.

2.t6.З. Вход в здание оборулуется информационной табличкой
- (вывеской), содержащей информацию об Уполномоченном органе, а также

оборудуется лестницей с поручнями, пандусами, для беспрепятственного
передвижения граждан.

2.|6.4. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются
с учетом требований доступности для инв€tlrидов в соответствии
с действующим законодательством Российской Федерации о социа-пьноЙ
защите инвatlrидов, в том числе обеспечиваются:

условия для беспрепятственного доступа к объекry, на котором
организовано предоставление услуг, к местам отдыха и предоставляемым

услугам;
возможность самостоятельного передвижения по территории объекта,

на котором организовано предоставление услуг, входа в такой объект и
выхода из него, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том
числе с использованием кресла-коляски;

сопровождение инв€lJIидов, имеющих стойкие расстройства функции
зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объекте,
на котором организовано предоставление услуг;

надлежащее р€вмещение оборудования и носителей информации,
необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инв€lлидов
к объекry и предоставляемым услугам с учетом ограничений
их жизнедеятельности;

лублирование необходимой для инвzLлидов звуковой и зрительной
информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической
информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля,
допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;

допуск на объект, на котором организовано предоставление услуг,
собаки-проводника при н€шичии документа, подтверждающего ее специ€tльное
обучение и выдаваемого в порядке, установленном законодательством
Российской Федерации;
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ок€вание работниками органа (учреждения), предоставляющего услуги
населению, помощи инвалидам в преодолении
получению ими услуг наравне с другими органами.

барьеров, мешающих

2.16.5. Помещения) в которых предоставляется муницип€Lльная услуга,
зсtл ожидания, места для заполнения запросов о предоставлении
муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-гигиеническим
правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности, безопасности
труда, а также оборудоваться системами кондиционирования (охлаждения
и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами оповещениrI
о возникновении чрезвычайной ситуации. На видном месте располагаются
схемы рaвмещения средств пожаротушения и гryтей эвакуации людей.
Предусматривается оборулование досryпного места общественного
пользования (туалет).

2.|6.6. Кабинеты оборулуются информационными табличками
(вывесками), содержащими информацию о номере кабинета и наименовании
структурного подр€вделения Уполномоченного органа, предоставляющего
муниципЕtльЕую услуry.

2.|6.7. Места для заполнения запросов о предоставлении
муниципальной услуги оборудуются: телефоном, факсом, копировzrльным
аппаратом, компьютерами и иной оргтехникой, рабочими столами и стульями,
кресельными секциями для посетителей, а также справочно-правовыми
системами, информационными стендами.

2.t6.8. Информационные стенды должны содерж€Iть сведения, ук€ванные
в пункте |.З.2.1 подраздела 1.3 раздела 1 Регламента и р€вмещаться на видном,

доступном месте.
2.|6.9. Оформление визуальной, текстовой и мультимедийной информа-

ции о порядке предоставления муниципшrьной услуги должно соответствовать
оптимztльному зрительноIпry и слуховому восприятию информации Заявителя-
ми.

2.16.10. Прием Заявителей при предоставлении муниципальной усJIуги
осуществляется согласно графику (режиму) работы Уполномоченного органа.

2.16.11. Рабочее место должностного лица Уполномоченного органа,
предоставляющего муниципaльную услуц, оборулуется компьютером
и оргтехникой, позволяющими своевременно и в полном объеме получать
справочную информацию по вопросам предоставления муниципальной услуги
и организовать предостевление муниципальной услуги в полном объеме.

2.|6.|2. .Щолжностные лица Уполномоченного органа, ответственные
за предоставление муниципальнои услуги, обеспечиваются
идентификационными карточками (бэйджами) и (или) настольными
табличками.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том
числе колпчество взаимодействий заявителя с должностными лицами
при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность,
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возможность получения информации о ходе предоставления
муниципальной услуги, в том числе с использованием

информационно-коммуникационных технологий, возможность либо
невозможность получения муниципальной услуги

в многофункциональном центре предоставления государственных
и муниципальных услуг (в том числе в полном объеме), по выбору
заявителя (экстерриториальный принцип), посредством запроса

о предоставлении нескольких государственных и (или) муниципальных
услуг в многофункциональных центрах предоставления государственных

и муниципальных услуг, предусмотренного статьей 15.1 Федерального
закона от 27 июля 2010 г. ЛlЬ 210-ФЗ "Об организации предоставления

государственных и муниципальных услуг"

2.|1.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги
явJIяются:

полнота, акryaLпьность и достоверность
предоставления муниципальной услуги;

информации о порядке

нагJIядность форм рЕIзмещаемой информации о порядке предоставления
муниципzUIьнои усJtуги ;

оперативность и достоверность предоставпяемой информации о порядке
предоставJIения муниципальной услуги;

установление и соблюдение требований к помещениJIм, в которых
предоставляется муницип€шьн€UI услуга;

предоставление возможности подачи заявления о предоставлении
муниципальной услуги и документов (сведений), необходимых дJuI
предоставления муниципальной услуги, а также выдачи заrIвителям
документов по результатам предоставлениrI муниципальной усJIуги в МФЩ;

количество взаимодействий заявителя с должностными лицами
Уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услуги
и их продолжительность;

установление и соблюдение срока предоставления муниципальной
услуги, в том числе срока ожидания в очереди при подаче з€l,]f,влениrl и при
поJryчении результата предоставлениrI муниципальной услуги;

своевременное рассмотрение документов, представленных Заявителем,
в случае необходимости - с участием Заявителя;

ОТСУТствие обоснованных жалоб со стороны ЗаявителеЙ по результатам
предоставлениrI муниципальной услуги;

предоставление возможности подачи заявJIения о предоставлении
муниципальной услуги и документов (сведений), необходимых
для предоставления муниципальной услуги, в форме электронного документа,
В ТОМ чиСле с использованием Единого портЕLIIа, Регионального портаJIа,
официального сайта.

2.I7.2. Критерии оценки качества предоставлениrI муниципа.пьной
услуги, предоставляемой в электронном виде:
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доступность информации о порядке предоставлениrI муниципальной

услуги;
доступность электронных фор* документов, необходимых для предо-

ставления муницип€tльноЙ усJIуги ;

доступность инструментов совершения в электронном виде платежей,

необходимых для получения муниципальноЙ услуги;
время ожидания ответа на подачу заявления;
время предоставления муниципыIьной услуги;
}добство процедур предоставления муницип€шъной услуги, вклЮчая

процедуры записи на прием, подачи заявления, оплаты обязательных плаТе-

жей, информирования заявителя о ходе предоставления муниципатtьноЙ УслУ-
ги, а также получения результата предоставления муниципальноЙ УсЛУГи.

2.|7.3. В ходе предоставления муниципальноЙ услуги Заявитель

взаимодействует с должностными лицами Уполномоченного органа не бОЛее

двух раз (подача зЕuIвления и иных документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги и получение результата
предоставлениrI муниципшtьной услуги), продолжительность взаимодейсТВий
составляет: при подаче заявления не более 15 минут; при поJryчении

результата муницип€lльной услуги - не более 15 минут.
В процессе предоставления муницип€Lльной усJIуги Заявитель вправе

обращаться в Уполномоченный орган за получением информации о хоДе

предоставления муниципальной услуги неограниченное количество рilз.
В процессе предоставления муниципальной услуги Заявитель вправе

обращаться в МФЦ за получением информации о ходе предоставления
муниципа-шьной услуги Уполномоченным органом неограниченное количество

раз.
2.17 .4. Заявителю предоставляется

жительства или места пребывания
индивидуzLпьных предпринимателей)

возможность независимо от его места
(дл"
либо

физических лиц: вкJIюч€UI

места нахождениrI (дл,
юридических лиц), обращаться в любой по его выбору МФЦ в пределах
территории Краснодарского края для предоставлениrI ему муниципа-ltьной

услуги по экстерритори€tльному принципу.
Предоставление муниципа:lьной услуги в МФЩ по экстерритори€lльному

принциttу осуществляется на основании соглашений о взаимодействии, за-

ключенных уполномоченным МФЩ с Уполномоченным органом.
2.|7.5. При предоставлении муницип€Lльной услуги с использованием

информационно-коммуникационных
портzша, региона-гtьного
заявителю обеспечивается возможность:

получениJ{ информации о порядке и сроках предоставлениrI
муниципальной услуги;

записи на прием в МФЦ для подачи запроса о предоставлении
муниципальной услуги;

формиро вания запроса о предоставлении муниципа.ltьной услуги;

технологий,
порт€Lпа,

в том числе
официального

Единого
сайта
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приема и регистрации Уполномоченным органом з€uIвления и иных
документов, необходимых для предоставления муниципальной усJIуги;

получениrI результата предоставлениrI муниципальной услуги;
получения сведений о ходе выполнения запроса;
осуществления оценки качества предоставлениrI муниципальной усJryги;
досудебное (внесудебное) обжа-пование решений и действий

(бездействия) органа (организации), должностного лица органа (организации)
либо государственного или муницип€tльного сJIужащего.

2.t7.6. Заявителю обеспечивается возможность предоставления
нескольких государственных и (или) муницип€Lльных услуг в МФЦ
в соответствии со статьей 15.1 Федера;rьного закона от 27 июля 2010г.
Ns 210-ФЗ "Об организации предоставлениJI государственных
и муницип€Lпьных услуг" раздела "Стандарт предоставления государственной
(муниципа_lrьной) услуги" (далее - комплексный запрос).

Получение муниципальной услуги, предусмотренной настоящим
Регламентом в МФЦ, при подаче Заявителем комплексного запроса
не предусмотрено.

2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности
предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному

принципу (в случае, если муниципальная услуга предоставляется по
экстерриториальному принципу) и особенности предоставления

муниципальной услуги в электронной форме

2.18.1. fuя получения муниципа-ltьной услуги Заявитель представляет
з€uIвление о предоставлении муниципальной услуги и документы (сведения),
необходимые для предоставления муниципаrrьной услуги:

на бумажном носителе в Уполномоченный орган при личном
обращении;

на бумажном носителе в Уполномоченный орган посредством почтовой
связи;

на бумажном носителе в МФЦ при личном обращении;
в форме электронных документов с использованием информационно-

телекоммуникационных технологий, включая использование Единого порт€Lпа,
Р егиона_ltьного порт€LIIа, о ф ици arrbнo го сайта.

2.|8.2. МФЦ при обращении Заявителя за предоставлением
муниципальной услуги осуществляют:

формирование электронных документов и (или) электронных образов
заявления, документов, принятых от Заявителя, копий документов личного
хранениrI, принrIтых от Заявителя, обеспечивая их заверение электронной
подписью в установленном порядке;

направление с использованием информационно телекоммуникационных
технологий электронных документов и (или) электронных образов
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документов, заверенных уполномоченным должностным лицом МФЦ,
в Уполномоченный орган.

2.18.3. При направлении заJIвлений и документов в электронноЙ форме
с использованием Единого портЕLпа, Региона-пьного порт€Lпа, официа_гrьного

сайта, заявление и документы должны быть подписаны

усиленной ква;rифицированной электронной подписью в соответствии с

требованиями Федерального закона от б апреля 2011 г. Jф 63-ФЗ (Об
электронной подписи) и постановления Правительства Российской Федерации
от 25 июнJI 20t2 r. J\b 634 (О видах электронной подписи, использование
которых допускается при обращении за получением государственных
И МУНИЦИПULIIЬНЫХ УСЛУГ).

3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур (лействий), требования к порядку

их выполнения, в том числе особенности выполнения
административных процедур в электронной форме

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур
(лействий) при предоставлении муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги вкJIючает в себя
последовательность следующих административных процедур (действий):

прием (регистрация) заявления и прилагаемых к нему документов;
рассмотрение з€UIвления и прилагаемых к нему документов;
принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении

муниципальной усJIуги ;

передача курьером пакета документов из Уполномоченного органа
в МФЦ;

выдача (направление) Заявителю результата предоставлениrI
муниципальной усJIуги.

Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии

рассмотрения, согласования или подготовки документа Уполномоченным
органом, обратившись с соответствующим заявлением в Уполномоченный
оргац в том числе в электронной форме, либо МФЦ.

3.2. Последовательность выполнения
административных процедур (лействий) осуществляемых

администрацией Приморско-Ахтарского городского поселения
Приморско-Ахтарского района

З.2.|. Прием (регистрация) заявления и прилагаемых к нему документов.
З.2.|.1. Основанием для наччLла административной процедуры является

обращение Заявителя в Уполномоченный орган с зrulвлением и документами,
указанными в подразделе 2.6 Регламента, а также документами,



\7

представленными Заявителем по его инициативе самостоятельно, или
поступление заявления и документов в Уполномоченный орган из МФЩ.

З.2.|.2. Заявление и документы моryт быть направлены
в Уполномоченный орган по почте. В этом случае направляются копии
документов, верность которых засвидетельствована в установленном законом
порядке, подлинники документов не направляются.

.Щолжностное лицо Уполномоченного органа:
проверяет наJIичис документов, необходимых дJuI предоставления муни-

цип€lльной услуги, согласно перечню, ук€}занноIчry в подразделе 2.6 Регламен-
та, и документов, представленных Заявителем по его инициативе самостоя-
тельно;

производит регистрацию заявления и документов, укчванных
в подр€вделе 2.6 Регламента, и документов, представленных Заявителем по его
инициативе самостоятельно, в день их поступления в Уполномоченный орган;

сопоставляет ук€ванные в заявлении сведения и данные в представлен-
ных документах;

выявляет н€Lличие в заявлении и документах исправлений, которые
не позволяют однозначно истолковать их содержание;

в случае представления не заверенной в установленном порядке копии
документа укЕванного в подр€lзделе 2.6 Регламента, и документов,
представленных Заявителем по его инициативе самостоятельно, должностное
лицо Уполномоченного органа сличает ее с оригин€tлом и ставит на ней
заверительную надпись <<Верно>>, должность лица, заверившего копию,
личную подпись, иници€tлы, фамилию, дату заверения, а оригинЕtлы

документов возвращает Заявителю;
выдает расписку-уведомление о приеме (регистрации) документов, ука-

занных в подр€вдела 2.б Регламента, представленных Заявителем по его ини-
циативе самостоятельно. При направлении документов по почте, направляет
извещение о дате получения (регистрации) ук€ванных документов не позднее
чем через l рабочий день с даты их получения (регистрации) по почте.

З.2.|.3. В случае непредставления (представления не в неполном объеме)
документов, ук€ванных в подр€tзделе 2.6 Регламента, должностное лицо
Уполномоченного органа возвращает их Заявителю по его требованию.

В случае если документы, укЕванные в подраздела 2.6 Регламента
содержат основания предусмотренные шунктом 2.9.1 подр€вдела 2.9

р€lздела 2 Регламента должностное лицо Уполномоченного органа принимает

решение об отказе в приеме документов, необходимых для предоставлениrI
муниципа-пьной услуги и направляет Заявителю уведомление об отк€ве в
приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной усJIуги
с ук€ванием причин отк€ва.

З.2.1.4. Максимальный срок выполнениrI административной процедуры
составляет 1 рабочий день.

3.2.1.5. Исполнение данной административной процедуры возложено
на допжностное лицо Уполномоченного органа ответственное за прием
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(регистрацию) заявления и прилагаемых к нему документов, необходимых для
предоставленшI муниципальной услуги.

3.2.|.б. Критерием принrIтиJI решения по данной административной про-

цедуре является отсутствие оснований для отк€Lза в приеме документов, необ-
ходимых для предоставления муниципальной услуги.

З.2.|.7. Результатом административной процедуры является регистрация
змвления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему до-
кументов или отказ в приеме документов, при выявлении оснований для отка-
за в приеме документов.

3.2.1.8. Способом фиксации результата административной процедуры
является выдача Заявителю должностным лицом Уполномоченного органа

расписки-уведомления о приеме (регистрации) заявления о предоставлении
муниципальной услуги и прилагаемых к HeIvIy документов или выдача

уведомления об отк€Iзе в приеме документов, необходимых для
предоставлениJI муниципальной услуги с укiванием причин откЕва.

З.2.2. Запрос документов, указанных в подразделе 2.7 Регламента, в рам-
ках межведомственного взаимодействия.

3.2.2.1.,Щокументы, необходимые для предоставления муниципальной

услуги, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов мест-
ного самоуправления муниципaльных образований Краснодарского края и
иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муници-
п€Lпьных услуг, и которые Заявитель вправе представить, отсутствуют.

З .2.З . Рассмотрение заявлени я и прилагаемых к нему документов.
З.2.З.1. Основанием для начuLла административной процедуры является

н€Lпичие полного комплекта документов, предусмотренного подр€вделом 2.б
регламента.

3.2.З.2.,,Щолжностное лицо Уполномоченного органа осуществляет
проверку документов, укЕванных в подр€lзделе 2.6 Регламента на предмет
соответствия действующему законодательству и н€L[ичиrI оснований для
предоставления муниципальной услуги либо оснований дJuI отказа
в предоставлении муниципальной услуги.

З.2.З.З. Максимальный срок выполнениrI административной процедуры
составляет 1 рабочий день.

З.2.З.4. Исполнение данной административной процедуры возложено
на должностное лицо Уполномоченного органа ответственное за рассмотрение
заявлениrI и прилагаемых к нему документов, необходимых дJuI
предоставлениJI муниципальной услуги.

З.2.З.5. Критерием принятия решениrI по данной административной про-
цедуре явлЯется соответствие полного комплекта документов предусмотрен-
ных подразделом 2.6 Регламента требованиям законодательства, реryлирую-
щего предоставл ениrI муниципа_lrьной услуги.

3.2.З.6. Результатом административной процедуры является
осуществление должностным лицом Уполномоченного органа проверки
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документов, указанных в подр€вделе 2.6 Регламента на предмет соответствия
з акон одательству, реryлирующеIчtу предо ставл ения муницип альной у слу ги.

З.2.З.7. Способ фиксации результата административной процедуры не
предусмотрен.

З.2.4. Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предостав-
лении муниципальной услуги.

З.2.4.1. Основанием для начала административной процедуры является
окончание проверки документов, ук€ванных в подрчвделе 2.б Регламента на
предмет соответствия действующему законодательству.

З.2.4.2. ,Щолжностное лицо Уполномоченного органа по результатам
проверки документов укЕванных в подр€вделе 2.6 Регламента в случае н€Lпичия
оснований дjIя отказа в предоставлении муниципальной усJIуги,
предусмотренных пунктом 2.10.2 подрЕtздела 2.|0 Регламента в течение
3 рабочих дней готовит проект мотивированного oTкztзa в предоставлении
муниципальной услуги, обеспечивает его согласование и подписание
в установленном в Уполномоченном органе порядке.

3.2.4.3. .Щолжностное лицо Уполномоченного органа по результатам
проверки документов указанных в подр€вделе 2.6 Регламента в случае
отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципа-гtьной услуги
осуществляет: оформление выписки из похозяйственной книги и передает ее

для подписания.
З.2.4.4. Максима.пьный срок выполнения административной процедуры

составляет 3 рабочих дня.
З.2.4.5. Исполнение данной административной процедуры возложено

на должностное лицо Уполномоченного органа ответственное за рассмотрение
заявлениrI и прилагаемых к нему документов, необходимых
для предоставления муниципальной усJryги.

3.2.4.6. Критерием принятиrI решения по данной административной про-
цедуре является нttличие оснований для предоставлениrI муниципальной усJIу-
ги либо оснований для отказа в предоставлении муниципальной усJIуги.

З.2.4.7. Результатом административной процедуры является принятие
решения о предоставление муниципальной услуги либо решениrI об отказе
в предоставлении муниципшtьной услуги.

З.2.4.8. Способом фиксации результата административной процедуры
является регистрация выписки из похозяйственной книги либо уведомлениrI
об отказе в предоставлении муниципальной усJrуги.

З.2.5. Передача курьером пакета документов из Уполномоченного
органа в МФЩ.

З.2.5.1. Основанием для начапа административной процедуры является
подготовленныЙ для выдачи результат предоставлениrI муниципальноЙ
услуги.

З.2.5.2. Передача документов, являющихся результатом предоставлениrI
МуниципаrrьноЙ усJtуги из Уполномоченного органа в МФI_{, осуществляется в
соответствии с условиями соглашения о взаимодействии.
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Передача ответственным должностным лицом Уполномоченным
органом документов в МФЩ осуществляется в течение 1 рабочего дшI после

регистрации документов, являющихся результатом предоставлениrI
муниципа-пьной усJryги, на основании реестра, который составляется в двух
экземплярах, и содержит дату и время передачи документов, а также
заверяется подписями должностного лица Уполномоченного органа
и работника МФЩ.

З.2.5.З. Максима-пьный срок выполнения административной процедуры
составляет 1 рабочий день.

3.2.5.4. Исполнение данной административной процедуры возложено
на доJIжностное лицо Уполномоченного органа ответственное за передачу
пакета документов в МФЩ.

З.2.5.5. Критериями принятия решения по данной административной
процедуре является подготовленный к выдаче Заявителю результат предо-
ставления муниципальной услуги в МФI-{.

З.2.5.6. Результатом административной процедуры является получение
МФЦ результата предоставления муниципальной усJrуги для его выдачи За-
явителю.

З.2.5.7. Способом фиксации результата выпоJIнения административной
процедуры является н€lличие подписей должностного лица Уполномоченного
органа и работника МФЩ в реестре, содержащем дату и время передачи пакета

документов.
З.2.6. Выдача (направление) Заявителю результата предоставления му-

ницип€rльной усrryги.
З.2.6.1. Основанием для

принятие Уполномоченным
муниципальной услуги либо

услуги.

начЕLла административной процедуры является
органом решения о предоставлении

об отказе в предоставлении муниципальной

З.2.6.2.,Щолжностное лицо Уполномоченного органа в течение 1 рабоче-
го дня с момента согласованпf, и подписания проекта мотивированного откuва
в предоставлении муниципальной услуги, при откЕ}зе в предоставлении муни-
ципzllrьной услryги, осуществляет выдачу уведомления об отк€lзе в предостав-
лении муниципальной услуги лично в руки Заявителю или направляет уве-
домление об отказе в предоставлении муниципальной услуги в адрес Заявите-
ля заказным письмом с уведомлением о вручении.

З.2.6.З. Максима-гtьный срок выполнения административной процедуры
составляет 1 рабочий день.

3.2.6.4. Исполнение данной административной процедуры возложено
на должностное лицо Уполномоченного органа ответственное за выдачу
(направление) Заявителю результата предоставления муниципальной усJryги.

3.2.6.5. Критерием принятиlI решениrI по данной административной про-
цедуре является наличие решения об отказе в предоставлении муниципа-пьной

услуги или решения о предоставлении муниципальной услуги.
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З.2.6.6. Результатом административной процедуры является направление

уведомления об отк€Lзе в предоставлении муниципальной услуги или результа-
та предоставления муниципальной услуги.

З.2.6.7. Способом фиксации результата административной процедуры
является выдача результата предоставления муниципа-ltьной услуги либо уве-
домления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3. Перечень административных процедур (действий) при
предоставлении муниципальной услуги в электронной форме

3.3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя
следующие административные процедуры (действия) в электронной форме:

получения информации о порядке и сроках предоставлениrI
муниципальной усJIуги ;

записи на прием в МФЦ для подачи запроса о предоставлении
муниципальной усJtуги;

формирования запроса о предоставлении муниципальной услуги;
приема и регистрации Уполномоченным органом запроса и иных

документов, необходимых для предоставления муниципальной усJtуги;
поJryчения результата предоставления муниципа-пьной услуги;
получения сведений о ходе выполнения запроса;
осуществления оценки качества предоставления муниципальной услуги;
досудебное (внесулебное) обжалование решений и действий

(бездействия) органа (организации), должностного лица органа (организации)
либо государственного или муниципilльного служащего.

3.4. Порядок осуществления в электронной формео в том числе
с использованием Вдиного портала государственных

и муниципальных услуг (функций), Регионального портала,
административных процедур (действий) в соответствии

с положениями статьи 10 Федерального закона от 27 пюля 2010 г.
ЛtЬ 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных

и муниципальных услуг"

З.4.t. Полryчение информации о порядке и сроках предоставления
муниципа-гtьной усJIуги.

Информация о предоставлении муниципальной усJIуги размещается на
Едином порт€lле, Региональном порт€Lпе, официа-гrьном сайте.

На Едином портаltе, Региональном портале, официальном сайте
р€вмещается следующая информация:

исчерпывающий перечень документов, необходимьrх
для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению

указанных документов, а также перечень документов, которые Заявитель
вправе представить по собственной инициативе;
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круг Заявителей;
срок предоставления муниципальной услуги;
результаты предоставления муниципальной усJryги, порядок

представления документа, являющегося результатом предоставления
муниципЕUIьной усJryги;

исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отк€}За в

предоставлении муниципttльной услуги;
о праве змвитеJIя на досудебное (внесудебное) обжалование решений и

действий (бездействия), принятых (осуществляемых) в ходе предоставления
муниципальной усJryги;

формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые
при предоставлении муниципЕlльной усJIуги.

муницип€tльной услуги

и иных документов,
услуги, а также отказ
случае, если запрос

муниципальной усJIуги,

Информация на Едином портаJIе, Региональном портаJIе, официальном
сайте о порядке и сроках предоставления
предоставляется Заявителю бесплатно.

Не допускается отк€lз в приеме запроса
необходимых для предоставления муниципальной
в предоставлении муниципальной услуги в

и документы, необходимые для предоставления
поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления
муниципальной услуги, опубликованной на Едином порт€Lле, РегионаJIьном
портале, официаlrьном сайте.

,Щоступ 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 персонЕLльных данных.

З.4.2. Запись на прием в МФЩ для подачи запроса о предоставлении
муниципшrьной услуги.

В целях предоставления муниципа-ltьной услуги в том числе
осуществляется прием Заявителей по предварительной записи в МФЩ.

Основанием для нач€ша административной процедуры является
обращение Заявителя на Региональный портЕLл, Единый портЕtл
многофункцион€Lпьных центров предоставления государственных и
муниципuLльных услуг Краснодарского края (далее - Единый портаrr МФЦ
КК), официальный сайт с целью получения муниципальной услуги по
предварительной записи.

Запись на прием проводится посредством Регионапьного портала,
Единого портаJIа МФЦ КК, официЕtльного сайта.

Заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для
приема дату и время в пределах установленного в МФЦ графика приема
заявителей.



Zэ

МФЦ не вправе требовать от Заявителя совершения иных действий,
кроме прохождениrI идентификации и аутентификации в соответствии с
нормативными правовыми актами Российской Федерации, укЕIзания цели
приема, а также предоставления сведений, необходимых дJuI расчета
длительности временного интервапq который необходимо забронировать дJIя
приема.

Критерием принятия решения по данной административной процедуре
является н€Lпичие свободных для приема даты и времени
в пределах установленного в МФL{ графика приема Заявителей.

Результатом административной процедуры является получение
заявителем:

с использованием средств Регионального порт€Lпа, официального сайта в
личном кабинете Заявителя уведомления о записи на прием в МФЦ;

с использованием средств Единого порт€rла МФЦ КК уведомлениrI
о записи на прием в МФI_{ на данном портале.

Способом фиксации результата административной процедуры является
сформированное уведомление о записи на прием в МФI_{.

3.4.3. Формирование запроса о предоставлении муниципальной усJryги.
Основанием для начЕIпа административной процедуры является

авторизация Заявителя с использованием учетной записи в Единой системе
идентификации и аутентификации на Едином порт€lле, РегионЕLгIьном порт€lJIе,
официальном сайте с целью подачи в Уполномоченный орган запроса о
предоставлении муницип€lльной услуги в электронном виде.

Формирование запроса Заявителем осуществляется посредством
заполнения электронной формы запроса на Едином порт€lле, РегионЕLгIьном
портале, официальном сайте без необходимости дополнительной подачи
запроса в какой-либо иной форме.

На Едином портzLпе, Региональном порт€LIIе, официальном сайте

р€вмещаются образцы заполнения электронной формы запроса.
Форматно-логическая проверка сформированного запроса

осуществляется автоматически после заполнениf, Заявителем каждого
запроса. При выявлении некорректноиз полей электронной формы

заполненного поля электронной формы запроса Заявитель уведомляется о
характере выявленной ошибки и порядке ее устранениrI посредством
информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.

При формировании запроса Заявителю обеспечивается:
а) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов,

Ук€Ванных в пункте 2.6 Регламента, необходимых дJuI предоставлениrI
муниципальной услуги;

б) возможность заполнения несколькими Заявителями одной
ЭлектронноЙ формы запроса при обращении за усJIугами, предполагающими
направление совместного запроса несколькими Заявителями;

в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной

формы запроса;
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г) сохранение ранее введенных в электронную форrу запроса значений в
любой момент по желанию пользователя, в том числе при возникновении
ошибок ввода и возврате для повторного ввода значений
в электронную форrу запроса;

д) заполнение полей электронной формы запроса до начала ввода
сведений Заявителем с использованием сведений, размещенных в Единой
системе идентификации и аутентификации и сведений, опубликованных на
Едином портапе, Региональном портaLпе, в части, касающейся сведений,
отсутствующих в Единой системе идентификации и аутентификации;

е) возможность вернуться на любой из этапов заполнения электронной

формы запроса без потери ранее введенной информации;
ж) возможность доступа Заявителя на Едином порт€Lпе, Региона-пьном

портале, официальном сайте к ранее поданным им запросам в течение не
менее одного года, а также частично сформированных запросов - в течение не
менее 3 месяцев.

Сформированный и подписанный запрос, и иные документы, указанные
пункте 2.6 Регламента, необходимые для предоставления муниципа_гtьной

услуги, направляются в Уполномоченный орган посредством Единого
портаIIа, Регионального порт€Lла, официа_lrьного сайта.

Критерием принятиrI решения по данной административной процедуре
является корректное заполнение Заявителем полей электронной
запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде.

формы

Формирование запроса Заявителем осуществляется посредством
заполнения электронной формы запроса на Едином порт€tле, Регионztльном
портЕlле, официшrьном сайте.

Результатом административной процедуры является получение
Уполномоченным органом в электронной форме заявлениrI и прилагаемых к
нему документов посредством Единого порт€Lпа, Регионального портапа,
официального сайта.

Способом фиксации результата административной процедуры является

регистрация запроса (заявления) посредством Единого портала, РегиончLпьного
портала, официального саЙта и получение Заявителем соответствующего
уведомления в личном кабинете.

З.4.4. Прием и регистрация Уполномоченным органом запроса и иных
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Основанием для начала административной процедуры является
поJryчение Уполномоченным органом заявления и прилагаемых к нему
документов, направленных Заявителем посредством Единого порт€Lпа,
Регионального портала, официального сайта.

Уполномоченный орган обеспечивает прием документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги, и регистрацию запроса без необ-
ходимости повторного представления заявителем таких документов на бу_
мажном носителе.

Срок регистрации запроса составляет 1 рабочий день.
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Предоставление муниципальной услуги начинается с момента приема

и регистрации Уполномоченным органом электронных документов,
необходимых для предоставления муниципальной усJIуги, а также поJryчения
в установленном порядке информации об оплате муниципальной услуги
заявителем.

Пр" отправке запроса посредством Единого порт.Lпа, Регионального
портzLла, официального автоматически осуществляется форматно-логическая
проверка сформированного запроса в порядке, определяемом
Уполномоченным органом, после заполнения Заявителем каждого из полей
электронной формы запроса. При выявлении некорректно заполненного поля
эJIектронной формы запроса Заявитель уведомляется о характере выявленной
ошибки и порядке ее устранения посредством информационного сообщения
непосредственно в электронной форме запроса.

Пр" успешной отправке запросу присваивается уника-гlьный номер,
по которому в личном кабинете Заявителя посредством Единого порт€Lла,
Регионального портала, официального сайта Заявителю булет представлена
информация о ходе выполнения указанного запроса.

После принятия запроса должностным
запросу в личном кабинете Заявителя
Регионального портzLпа, официального
подтверждающий его регистрацию.

При получении запроса в электронной форме должностным лицом
Уполномоченного органа проверяется напичие оснований для отк€Iза в приеме
запроса, ук€ванных в 2.9.1 Регламента.

При наличии хотя бы одного из ук€tзанных оснований должностное лицо
Уполномоченного органа в срок, не превышающий срок предоставления
муниципальной услуги, подготавливает письмо об отк€ве в приеме
документов для предоставления муниципальной усJryги.

Критерием принятия решения по данной административной процедуре
является отсутствие оснований для отк€ва в приеме документов, необходимых
для предоставления муниципа-гrьной услуги.

Результатом административной процедуры является регистрациrI
поступивших в УполномоченныЙ орган в электронноЙ форме заявления и
прилагаемых к нему документов.

Способом фиксации результата административной процедуры является
ПРИСВОеНИе РеГИСТРаЦИОННОГО НОМеРа ПОСТУПИВШеIпry ЗаПРОСУ ИЛИ
сформированному Уполномоченным органом уведомлению об отк€ве в
приеме документов.

З.4.5. Оплата государственной пошлины за предоставление
муниципальной услуги и уплата иных платежей, взимаемых
в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Оплата государственной пошлины за предоставление муниципалъной
УСЛУГи и УПлата иных платежеЙ законодательством РоссиЙскоЙ Федерации не
предусмотрена.

лицом Уполномоченного органа,
посредством Единого портапа,
саЙта присваивается статус,
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З.4.6. Получение результата предоставления муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры явJIяется готовый

к выдаче результат предоставлениrI муниципальной услуги.
В качестве результата предоставления мунитIипальной услуги Заявитель

по его выбору вправе поJryчить:
а) выписку из похозяйственной книги в форме электронного документа,

подписанного уполномоченным должностным лицом Уполномоченного
органа с использованием усиленной квалифицированной электронной
подписи;

б) выписку из похозяйственной книги на бумажном носителе,
подтверждающего содержание электронного документа, направленного
Уполномоченным органом, в МФЦ;

в) выписку из похозяйственной книги на бумажном носителе.
Заявитель вправе получить результат предоставлениrI муниципальной

услуги в форме электронного документаили документа на бумажном носителе
в течение срока действия результата предоставления муниципальной усJIуги.

Критерием принятия решения по данной административной процедуре
является н€Lпичие результата предоставления муниципальной услуги, который
предоставляется Заявителю.

Результатом административной процедуры является выдача
(направление) Заявителю документов, являющихся результатом
предоставления муниципальной услуги.

Способом фиксации результата выполнения административной
процедуры (получение результата предоставJIения муниципальной услуги

форме электронного документа, подписанного усиленной
квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного
лица Уполномоченного органа яыIяется уведомление о ютовности результата
предоставлениrI муниципальной услуги в личном кабинете Заявителя
на Едином порт€tле, Регион€lльном портzllrе, официаrrьном сайте.

З.4.7. Получение сведений о ходе выполнения запроса.
Основанием для начаlrа административной процедуры является

обращение Заявителя на Единый порт€lл, Региональный портutл, официальный
сайт с целью поJIучения муниципальной услуги.

Заявитель имеет возможность получения
предоставлениrI муниципальной услуги.

информации о ходе

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 Единого
портала, Регионального портала, официального сайта по выбору Заявителя.

При предоставлении
Заявителю направляется :

муниципальной услуги в электронной форме

а) уведомление о записи на прием в Уполномоченный орган или МФI_{,
содержащее сведения о дате, времени и месте приема;
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б) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, содержащее
сведения о факте приема запроса и документов, необходимых дJIя
предоставления муниципа-гlьной услуги, и начаJIе процедуры предоставлениrI
муниципальной услуги, а также сведения о дате и времени окончаниrI
предоставления муниципа-ltьной услуги либо мотивированный отк€Iз в приеме
запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной
услуги;

в) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимьж
для предоставления муниципальной услуги, содержащее сведения о принятии
положительного решениrI о предоставлении муниципальной услуги
и возможности получить результат предоставления муниципальной услуги
либо мотивированныЙ отк€tз в предоставлении муниципальноЙ усJryги.

Критерием принятиrI решения по данной административной процедуре
ЯВляется обращение Заявителя на ЕдиныЙ портilJI, Региональный порт€uI,
официальный сайт с целью получения муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является получение
Заявителем сведений о ходе выполнения запроса в виде уведомлений на адрес
ЭЛекТронноЙ почты или в личном кабинете на Едином порт€tле, Регион€lльном
порт€Lпе, официальном сайте по выбору Заявителя.

СПОСОбОм фиксации результата административной процедуры является
ОТОбРажение текущего статуса предоставления муниципальной услуги
В ЛИЧНОМ кабинете Заявителя на Едином портаJIе, Региональном порта"ле,
официальном сайте в электронной форме.

3.4.8. ОСУществление оценки качества предоставления муниципальной
услуги.

ОСНОВанием для нач€LlIа административной процедуры является
окончание предоставления муниципальной усJIуги Заявителю.

ЗаЯВителю обеспечивается возможность оценить доступность и качество
МУНИЦИПаЛЬНОЙ Услуги на Региональном портале, официальном сайте, в
СЛУЧае фОРМИРОВания запроса о предоставлении муниципальной услуги в
электронной форме.

КРИТеРиеМ принятия решения по данной административной процедуре
являетсЯ согласие Заявителя осуществить оценку досryпности и качества
муниципальной услуги, с использованием средств Регионаrrьного порт€UIа,
официального сайта-

результатом административной процедуры является оценка доступности
и качества муниципальной услуги на Регион€LIIьном портzше, официа_гrьном
сайте.

способом фиксации результата административной процедуры является
уведомление об осуществлении оценки доступности и качества
МУНИЦиПальноЙ усJIуги на Регион€Lпьном порт€uIе, официальном сайте.
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З.4.9. ,Щосудебное (внесулебное) обжалование решений и действий
(бездействия) органа (организации), должностного лица органа (организации)
либо муницип€Lпьного служащего.

Основанием для начала административной
обращение Заявителя в Уполномоченный орган
муниципальной усJIуги.

заявителю обеспечивается возможность направления жалобы
на решения и деЙствия (бездеЙствие) администрации Приморско-Ахтарского
городского поселения Приморско-Ахтарского района, должностного лица
Уполномоченного органа служащего в соответствии со статьей II.2
Федераrrьного закона от 27 июля 2010 г. J\Ъ 210-ФЗ "Об организации
предоставления государственных муниципапьных услryг"
С иСПоЛЬЗованием портала федеральноЙ государственноЙ информационноЙ
системы, обеспечивающеЙ процесс досудебного (внесудебного) обжалованиrI

РешениЙ и деЙствиЙ (бездеЙствия), совершенных при предоставлении
государственных и муниципzLпьных услуг органами, предоставляющими
государственные и муницип€UIьные услуги, их должностными лицами,
ГОСУДарственными и муницип€Lпьными сJIужащими с использованием
информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - система
досудебного обжалования).

При направлении жалобы в
досудебного обжалования с использованием информационно-
Телекоммуникационной сети "Интернет", ответ Заявителю (представитеJuI
Заявителя) направJuIется посредством системы досудебного обжалования,
а также способом, ук€ванным Заявителем при подаче жалобы.

Критерием принятия решения по данной административной процедуре
ЯВЛяеТся неудовлетворенность Заявителя решениями и действиями
(бездействиями) Уполномоченного органа, должностного лица
Уполномоченного органа, муницип€tльного служащего.

РезУльтатом административной процедуры является направление
ЖалОбы Заявителя в Уполномоченный орган, поданной с использованием
системы досудебного обжалования в электронном виде.

Способом фиксации результата административной процедуры является
РеГИСТРация ж€lлобы ЗаявитеJlf,, а также результата рассмотрения жалобы в
системе досудебного обжалования.

3.5. Порядок исправлеция допущенных опечаток и ошибок
в выданных в результате предоставления муниципальной услуги

документах

3.5.1. ОСнОванием для начала административной процедуры является
ПолУЧение Уполномоченным органом заявления об исправлении допущенных
опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципа-пъной

процедуры является
с целью получениrI

электронном виде посредством системы
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услуги документах (далее - з€uIвление об исправлении догryщенных опечаток

и ошибок).
З.5.2. Заявление об исправлении допущенных опечаток и ошибок

подается в произвольной форме и должно содержать следующие сведения:
наименование Уполномоченного органа, и (или) фамилию, имя,

отчество (последнее - при на_lrичии) должностного лица УполномоченНоГо
органа, выдавшего документ, в котором догryщена опечаткаипи ошибка;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведениrI

о месте жительства Заявителя - физического лица либо наименоВание,

сведениrI о месте нахождения Заявителя - юридического лица, а такЖе нОМеР

(номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (.rР"
наrrичии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен оТВеТ

Заявителю;

реквизиты документов, в которых Заявитель выявил опечатки и (или)

ошибки;
краткое описание опечатки и (или) ошибки в выданном в результате

предоставления муниципальной услуги документе;
ук€вание способа информирования Заявителя о ходе рассмотрения

вопроса об исправлении опечаток и (или) ошибок, выявленных ЗаявитеЛеМ,

и замене документов, а также представления (направления) результаТа

рассмотрения заявления либо уведомления об отказе в исправлении оПеЧаТОК

и (или) 0шибок,
З.5.З. К заявлению об исправлении допущенных опечаток и ошибок

прилагаются:
копия документц в котором допущена ошибка или опечатка;
копия документа, подтверждающего полномочия представителя

Заявителя, - в случае представления интересов ЗаявитеJIя представителем.

3.5.4. Срок исправления допущенной опечатки и ошибки не можеТ

превышатъ 5 рабочих дней со дня регистрации в Уполномоченном органе

заявления об иоправлении допущенных опечаток и ошибок.
3.5.5. В сJIучае отк€ва Уполномоченного органа в исправлении

допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления
муниципальной услуги документах либо нарушения установленного срока
таких исправлений, Заявитель может обратиться с ж€tлобой на данный откЕtз.

Жалоба, поступившая в Уполномоченный орган в исправлении

допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения

установленного срока таких исправлений, подлежит рассмотрению в теченИе 5

рабочих дней со дня ее регистрации.
3.5.б. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следу-

ющих решений:
1) жалоба удовJIетворяется в форме исправJIения доrтущенных опеЧаТоК

и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной УсJIУгИ;
2) в удовлетворении жалобы откчlзывается.
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4.2.З. Внеплановые проверки проводятся по обращениям физических лиц

и юридических лиц с жалобами на нарушение их прав и законных интересоВ В

ходе предоставления муниципальной услуги, а также на основании документоВ
и сведений, указывающих на нарушение исполнения положениJI Регламента.

4.2.4.Результаты плановых и внеплановых проверок оформляются
в виде акта, где отмечаются выявленные недостатки и предложения по их

устранению.

4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставJIяющего
муниципальную услуry за решения и действия (бездействие),
принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления

муниципальной услуги

4.З.|. Ответственность за надлежащее предоставление муницип€tльноЙ

услуги возлагается на руководителя структурного подразделениrI
Уполномоченного органа, ответственного за организацию работы По

предоставлению муниципальной услуги.
4.З.2. Персональная ответственность за предоставление муниципальноЙ

услуги закрепляется в должностных регламентах должностных лиц
Уполномоченного органа, ответственных за предоставление муницип€rльной

услуги.
4.З.З. В случае выявления нарушений законодательства Российской Фе-

дерации и законодательства Краснодарского края, положений настоящего Ре-
гламента, а также прав Заявителей виновные лица привлекаются к ответствен-
ности в соответствии с законодательством 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

4.4.|. Контроль предоставлением муниципальной услуги
осуществляется в форме проверки соблюдения последовательности действий,
определенных административными процедурами по исполнению
муниципа-гtьной услуги, принятием решений должностными лицами
Уполномоченного органа, соблюдения и исполнения должностными лицами
Уполномоченного органа нормативных правовых актов Российской
Федерации, Краснодарского края, а также положений настоящего Регламента.

4.4.2. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной

услуги со стороны уполномоченных должностных лиц Уполномоченного
органа должен быть постоянным, всесторонним, объективным
и эффективным.

4.4.З. Контроль за исполнением Регламента со стороны граждан, их
объединений и организаций является самостоятельной формой KoHTpoJuI

и осуществляется путем направления обращений в Уполномоченный орган
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и получения письменной и устной информации о результатах проведенных

проверок и принlIтых по результатам проверок мерах, в том числе

об*-о"u"ия действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых)

в ходе исполнения Регламента в судебном порядке, в соответствии
с законодательством Российской Федерации.

5. .Щосудебный (внесулебный) порядок обясалования решений
и деЙствиЙ (бездеЙствия) органов, предоставляющих
муниципальные услуги, а таюке их должностных лиц

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное
(внесулебное) обжалование действий (бездействий) и (или) решениЙ,

принятых (осуществленных) в ходе предоставления
муниципальной услуги

5.1.1. Заинтересованное лицо (далее заявитель) имеет праВО На

досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездеЙСтвИЯ)

и (или) решений, принятых (осуществленных) УполномоченныМ органом,

должностным лицом Уполномоченного органа, либо муниципапьным
служащим, МФЩ, работником МФI-{ в ходе предоставления муниципаrrьной

услуги (далее - досудебное (внесудебное) обжалование).

5.2. Органы местного самоуправления, организации
и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым можеТ бытЬ

направлена жалоба заявителя в досудебном
(внесулебном) порядке

5.2.|. Жалоба на решения и действия (бездействие) должностных лиц

Уполномоченного органа, муниципalльных служащих подается Заявителем
в Уполномоченный орган на иI\lf, руководителя Уполномоченного орГана.

5.2.2. В случае если обжалуются решения и действия (бездеЙствие)

руководителя Уполномоченного органа, жалоба подается в вышесТояЩий

орган (в порядке подчиненности).
При отсутствии вышестоящего органа жалоба подается непосредстВеннО

руководителю Уполномоченного органа.
5.2.З. Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ

подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия
(бездействие) МФЦ подаются в департамент информатизации и сВяЗи

Краснодарского края, являющийся учредителем МФЦ или должностному
лицу, уполномоченному нормативным правовым актом Краснодарского края.

5.3. Способы информирования заявптелей о порядке
подачи и рассмотрепия жалобы, в том числе с использованием Единого

портала и Региоrrального портала
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5.3.1. Информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы Заявители
моryт получить на информационных стендах, расположенных в местах
предоставлениJI муниципа-rrьной услуги непосредственно в Уполномоченный
орган, на официЕlльном сайте Уполномоченного органа, в МФЩ, на ЕДином
портЕrле и Регион€lльном портzlле.

5.4. Перечень нормативных правовых актов, реryлирующих порядок
досудебного (внесудебного) обясалования решений и действий

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услуц,
а таюке его должностных лиц

5.4.1. Нормативными правовыми актами, реryлирующими порядок

досудебного (внесудебного) обжаrrования решений и действий (бездействия)
Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа, либо
муницип€lJIьных сJryжащих, МФIJ, работников МФЩ являются:

1) Федеральный закон от 27 июля 2010 г. J\ф 210-ФЗ "Об организации
предоставлениrI государственных и муниципапьных услуг";

2) постановление администрации Приморско-Ахтарского городского
поселения Приморско-Ахтарского района от 1 декабря 2015 года Ns 2057 (Об

утверждении порядка подачи и рассмотрения жалоб
(бездействие) администрации Приморско-Ахтарского
Приморско-Ахтарского района и ее должностных

Приморско-Ахтарского районы.

б. Особенности выполнения административных процедур (действий)
в многофункциональных центрах предоставления государственных

и муниципальных услуf

б.1. IIеречень административных процедур (действий),
выполняемых многофункциональными центрами предоставления

государственных и муниципальных услуг

Предоставление муниципальной услуги включает
в себя следующие административные процедуры (действия), выполняемые
МФI_{:

информирование заявителя о порядке предоставлениrI муниципальной
услуги в МФI_{, о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной
услуги, по иным вопросам, связанным с предоставлением муниципа-гlьной

услуги, а также консультирование Заявителя о порядке предоставлениrI
муниципальной усJIуги в МФId;

на решения и деиствия
городского поселениf,
лицl муниципапьных

городского поселениrIслужащих администрации Приморско-Ахтарского

6.1.1.
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- заявление) Заявителя о предоставлении

документов, необходимых для предоставления
прием запроса

муниципальной услуги
муниципа.пьной усJryги ;

передачу Уполномоченному органу, заявления о предоставлении
муниципальной услуги и иных документов, необходимых для предоставлениrI

муниципальной усJryги;
прием результата предоставления муниципальной услуги от

Уполномоченного органа;
выдачу Заявителю результата предоставлениJ{ муниципаJIьной услуги,

в том числе выдачу документов на бумажном носителе, подтверждающих
содержание электронных документов, направленных в МФЩ по результатам
предоставлениrI муниципальной услуги Уполномоченным органом, а также

заявителей
исчерпывающей

осуществляется
информации,

посредством
необходимой

выдачу документов, вкJIючая составление на бумажном носителе и заверение
выписок из информационной системы Уполномоченного органа.

б.2. Порядок выполнения административных процедур (действий)
многофункциональными центрами предоставления государственных

и муниципальных услуг

6.2.|. Информирование

р€lзмещения актуальной и

для получения муниципа-ltьной услуги на информационных стендах или иных
источниках информированиrI, а также в окне МФЦ (ином специ€tльно
оборудованном рабочем месте в МФЦ), преднztзначенном
для информирования Заявителей о порядке предоставления муницип€tпьньIх

услуг, о ходе рассмотрения запросов о предоставлении муниципчlльных услуг,
а также для предоставления иной информации, в том числе указанной
в подIТункте llall пункта 8 Правил организации деятельности
многофункцион€lльных центров предоставления государственньгх
и муницип€tпьных услуг, утвержденных постановлением Правительства
Российской Федерации от 22 декабря 2012 г. J\Ф 1376 "Об утверждении Правил
организации деятельности многофункционztпьных центров предоставлениrI
государственных и муниципzLlIьных услуг".

6.2.2. Основанием для нач.Lла административной процедуры является
обращение Заявителя в МФЦ с заявлением и документами, необходимыми для
предоставления муниципальной услуги.

Прием з€uIвления и документов в МФЦ осуществляется
в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 г. J\Ъ 210-ФЗ
"Об организации предоставления государственных и муницип€lльных услуг",
а также с условиями соглашения о взаимодействии МФЦ с Уполномоченным
органом (дшее - соглашение о взаимодействии).

Работник МФЦ при приеме заявления о предоставлении муниципальной
услуги либо запроса о предоставлении нескольких государственных и (или)
муницип€Lпьных усJrуг в МФId, предусмотренного статьей 15.1 Федер€rльного
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закона от 27 июJIя 2010 г. Jф 210-ФЗ "Об организации предоставления

государственных и муниципаJIьных услуг" (далее - комплексный запрос):

устанавливает личность Заявителя на основании паспорта гражданина
Российской Федерации и иных документов, удостоверяющих личность

с законодательством Российской Федерации;Заявителя, в соответствии
проверяет н€шичие соответствующих полномочий на получение

муниципа-пьной услуги, если за получением результата услуги обращается;
проверяет правильность составления комплексного запроса (заявления),

а также комплектность документов, необходимых дJuI предоставлениrI
муниципальной усJrуги;

проверяет на соответствие копии представляемых документов
(за искJIючением нотари€tльно заверенных) их оригин€rлам ("а предмет
напичия подчисток или допечаток). Заверяет копии документов, возвращает
подлинники Заявителю;

осуществляет копирование (сканирование) документов,
предусмотренных пунктами | - 7,9, 10, |4 и |8 части б статьи 7 Федерального
закона от 27 июJLя 2010 г. J\Ъ 210-ФЗ "Об организации предоставлениrI
государственных и муницип€tпьных услуг" (дшее - документы личного
хранения) и представленных Заявителем, в случае, если Заявитель
самостоятельно не представил копии документов личного хранения,
а в соответствии с административным регламентом предоставлениrI
муниципальной услуги для ее предоставленпя необходима копия документа
личного хранения (au искJIючением случая, когда в соответствии
с нормативным правовым актом для предоставления муниципа-пьной усJryги
необходимо предъявление нотари€Lльно удостоверенной копии документа
личного хранения). Заверяет копии документов, возвращает подлинники
Заявителю;

при отсутствии оснований для отказа в приеме документов,
регистрирует заявление и документы, необходимые дJIя предоставлениrI
муниципальной услуги, формирует пакет документов.

При приеме комплексного запроса у Заявителя работник МФЦ обязан
проинформировать его обо всех государственных и (или) муницип€tпьньIх

услугах, услугах, которые являются необходимыми и обязательными дJIя
предоставлениrI государственных (муниципальных) услуг, получение которых
необходимо для поJIучения государственных (муниципальных) услуг,
ук€}занных в комплексном запросе.

В случае несоответствия документа, удостоверяющего личность,
нормативно установленным требованиям или его отсутствия работник
МФЦ информирует Заявителя о необходимости предъявления документа,
удостоверяющего личность,
и предлагает обратиться в
нормативно установленными
личность.

для предоставления муниципальной услуги
МФЦ после приведения в соответствие с
требованиями документа, удостоверяющего
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При предоставлении муниципальной услуги по экстерритори€лльному
принцигry МФId:

принимает от
Заявителем;

осуществляет

Заявителя заявление и документы, представленные

копирование (сканирование) документов,
предусмотренных пунктами 1 - 7,9, 10, |4 и 18 части б статьи 7 Федерального
закона от 27 июля 2010 г. N9 210-ФЗ "Об организации предоставлениrI
государственных и муницип€Lпьных услуг" (далее - документы личного
хранения) и представленных Заявителем, в случае, если Заявитель
самостоятельно не представил копии документов личного хранения,
а в соответствии с административным регламентом предоставлениlI
муницип€tльной услуги дJuI ее предоставления необходима копия документа
личного хранения (за искJIючением случая, когда в соответствии
с нормативным правовым актом для предоставления муниципа-гlьной усJryги
необходимо предъявление нотариально удостоверенной копии документа
личного хранения);

формирует электронные документы и (или) электронные образы
заявления, документов, принятых от Заявителя, копий документов личного
хранения, принrIтых от Заявителя, обеспечивая их заверение электронной
подписью в установленном порядке;

с использованием информационно-телекоммуникационных технологий
направляет электронные документы и (или) электронные образы документов,
заверенные уполномоченным должностным лицом МФЦ, в Уполномоченный
орган, предоставляющий муницип€tльную усJIуry.

Критерием принятия решения по настоящей административной про-
цедуре является отсутствие оснований для отказа в приеме документов,
необходимых для предоставления муниципатlьной услуги.

Результатом исполнения административной процедуры является

регистрация запроса (заявления) и выдача Заявителю расписки в цолучении
документов либо oTкzrз в приеме документов, при выявлении оснований для
отк€ва в приеме документов (по желанию Заявителя выдается в письменном
виде с укЕLзанием причин отказа).

Исполнение данной административной процедуры возложено
на работника МФЩ.

6.2.З. Основанием для начапа административной процедуры является
принятие МФЦ заявления и прилагаемых к нему документов от Заявителя
(пакет документов).

Передача пакета документов из МФЦ в Уполномоченный орган,
осуществляется в соответствии с условиями соглашениrI о взаимодействии
на основании реестра, который составляется в двух экземплярах и содержит
дату и время передачи, заверяются подписями специ€lлиста Уполномоченного
органа и работника МФЩ.

Критериями административной процедуры по передаче пакета
документов в Уполномоченный орган, являются:
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соблюдение сроков передачи заявлений и прилагаемых к ним

документов, установленных заключенными соглашениями о взаимодействии;
адресность направления (соответствие Уполномоченного органа либо

его территориЕtпьного отдела/филиала);
соблюдение комплектности передаваемых

и предъявляемых к ним требований
соглашениями о взаимодействии.

оформления,

Способом фиксации результата выполнения административной
процедуры является нzlличие подписей специ€lлиста Уполномоченного органа
и работника МФI] в реестре.

Результатом исполнения административной процедуры является
поJryчение пакета документов Уполномоченным органом.

Исполнение данной административной процедуры возложено
на работника МФЩ и специ€Lлиста Уполномоченного органа.

6.2.4. Основанием для начала административной процедуры является
подготовленный Уполномоченным органом, для выдачи результат
предоставлениrI муниципальной услуги в случае, если муниципсLльнuш услуга
предоставляется посредством обращения Заявителя в МФI_{.

Передача документов, являющихся результатом предоставлениrI
муниципальной услуги, из Уполномоченного органа, в МФI-{ осуществляется
в соответствии с условиями соглашения о взаимодействии.

Передача документов, явJIяющихся результатом предоставления
муниципальной усJIуги, из Уполномоченного органа, в МФI_{ осуществляется
в соответствии с условиями соглашения о взаимодействии на основании
реестра, который составляется в двух экземплярах, и содержит дату и BpeMrI

передачи документов заверяются подписями специzllrиста Уполномоченного
органа и работника МФЩ.

Результатом исполнения административной процедуры является
поJryчение МФt{ результата предоставления муниципальной усJryги дJIя его
выдачи з€UIвителю.

Способом фиксации результата выполнения административной
процедуры является н€Llrичие подписей специ€lJIиста Уполномоченного органа
и работника МФI_{ в реестре.

Критериями принятия решения по настоящей административной
процедуре является готовность результата предоставлениrI муниципальной
услуги к выдаче Заявителю.

Исполнение данной административной процедуры возложено
на специаписта Уполномоченного органа и работника МФЩ.

6.2.5. Основанием для нач€Lпа административной процедуры является
получение МФL{ результата предоставления муниципальной усJryги дJIя его
выдачи Заявителю.

МФЦ осуществляет выдачу Заявителю документов, полученных
от Уполномоченного органа, по результатам IIредоставления муниципальной

услуги, а также по результатам предоставления государственных

документов
предусмотренных
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(муниципа_lrьных) услуг, укчванных в комплексном запросе, если иНое

не предусмотрено законодательством Российской Федерации.
Выдача документов, являющихся результатом предоставления

муниципальной услуги, в МФЦ осуществляется в соответствии
с условиями соглашения о взаимодействии.

Работник МФЦ при выдаче документов, являющихся результатом
предоставлениrI муниципальной услуги :

устанавливает личность Заявителя на основании паспорта гражданина
Российской Федерации и иных документов, удостоверяющих личность
Заявителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации;

проверяет нчlличие соответствующих полномочий на получение
муниципа:tьной усJrуги, если за получением результата муниципальной услуги
обращается представитель Заявителя;

выдает документы, являющиеся результатом предоставленпя
муниципа-гtьной усJtуги, полученные от Уполномоченного органа.

Работник МФЦ осуществляет составление и выдачу заявителю
содержание

результатам
органом,

документов на бумажном носителе, подтверждающих
электронных документов, направленных в МФЦ по
предоставлениrI муниципальной услуги Уполномоченным

Федерации.
Критерием административной процедуры по выдаче документов,

являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, является:
соблюдение установленных соглашениями о взаимодействии сроков

поJryчениrI из Уполномоченного органа, результата предоставлениrI
муниципальной усJrуги ;

в соответствии с требованиями, установленными Правительством Российской

являющихся
требованиям

соответствие переданных на выдачу документов,
результатом предоставления муниципальной усJIуги,
нормативно-правовых актов.

Результатом административной процедуры является выдача Заявителю
документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Способом фиксации результата административной процедуры является
личнаlI подпись Заявителя с расшифровкой в соответствующей графе

расписки, подтверждающая получение результата предоставлениrI
муниципальной услуги Заявителем.

Исполнение данной административной процедуры возложено
на работника МФL].

Нача.пьник организационно-кадрового отдела
администрации Приморско-Ахтарского
городского поселения
Приморско-Ахтарского района В.В. .Щолгошеева
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приложЕниЕ J\ъ 1

к административному регламенту по
предоставлению муницип€tдьной

услуги <Предоставление выписки из
похозяйственной книги)>

Главе Приморско-Ахтарского
городского поселения
Приморско-Ахтарского района

(Ф.и.о.)

зарегистрированного(ой) по адресу :

тел.

заявление.

Прошу выдать на имя
(Ф.и.о.)

выписку
(вид информации)

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 J\Ъ l52-ФЗ (О
персон€tльных данныю) даю согласие на обработку всех относящихся ко мне
персон€tльных данных, в целях рассмотрения настоящего заявления, принятия и
оформления принятого по нему решения сроком на пять лет.

Щокументы принял:
(перечень документов)

дата (ФИО, должность, подпись)

Начальник организационно-кадрового отдела
администрации Приморско-Ахтарского
городского поселения

подпись

Приморско-Ахтарского района В.В. .Щолгошеева
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ПРИЛоЖЕНИЕ Nq 2

к административному регламенту по
предоставлению муниципальной усJryги

<Предоставление выписки из
похозяйственной книги>>

выпискА
из похозяйственной книги о н;tличии у IраждЕtIlина

прЕIва на земельный участокlfl)

(местовьцачи) (дата вьцачи)
Настоящм выписка из похозяйственной книги подтверждает, что гражданину

(фа:чrилия, имя, отчество полностью)
дата рождения ((_)) г., документ, удостоверяющий личность* (2)

вьцtlн
(вид документа, удостоверяющего личность) (серия, номер)

(>г.

(наименование органа, вьцавшего документ, удостоверяющий личность)
проживающему по адресу*(2):

(адрес постоянного места жительства

или преимущественного пребывания)
принадлежит на праве

(вид права, на котором гражданину принадлежит земельный

участок)
земельный участок, предоставленный для ведения личного подсобного хозяйства, общей
площадью расположенный по адресу:

категория земель

о чем в похозяиственнои книге
феквизиты похозяйственной книги: номер, дата начала и

окончания
ведения книги, наименование органа, осуществJIявшего ведение похозяйственной книги)
(_> г. сделана запись на основании _

феквизиты документа,

на основании которого в похозяиственную книry внесена запись о наличии у гражданина
права на земельный участок (указывается lrри нЕtличии сведений в похозяйственной книге)

(должность)*(3) (подпись) М.П.*(4) (Ф.и.о.)

*(1) Выписка из похозяйственной книги о нчtличии у гражданина прiIва на земельный

участок вьцается в целях государственной регистрации прав на земельный участок в

соответствии со стжьей 25.2 Федера,чьного закона от 2|.01.1997 J\b 122-ФЗ кО
государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним)) (да;lее -

Закон о регистрации) в сJryчае предоставления земельного участка гражданину для ведениrI
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личного подсобного хозяйства. Выписка из похозяйственной книги о наличии у гражданина
права на земельный участок вьцается гражданину в двух подлинньrх экземпJulрltх.
*(2) Сведения о реквизитах документа, удостоверяющего личность, и адресе постоянного
места жительства или преимущественного проживания гражданина, которому принадлежит
земельный участок (прежнего собственника здаЕия (строения) или сооружения,

расположенного на этом земельном участке), не заполняются в сJIучае государственной

регистрации прав на земельный участок в соответствии с пунктом 7 статьи 25.2 Закона о
регистрации.
*(3) Указывается полное наименование должности уполномоченного вьцaшать выписки из
похозяйственной книги должностного лица органа местного саI\4оуправления.
*(4) Проставляется печать органа местного самоуправления.

Начатtьник организационно-кадрового отдела
администрации Приморско-Ахтарского
городского поселения @r/ В.В..ЩолгошееваПриморско-Ахтарского района


