
КРАСНОДАРСКИЙ КРАЙ

ВЫСЕЛКОВСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ ВЫСЕЛКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ВЫСЕЛКОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

9.01.2013 года                                             № 1                                                ст. Выселки

Об утверждении административного регламента администрации Выселковского сельского поселения Выселковского района по предоставлению 
муниципальной услуги «Выдача выписок 
(справок) из похозяйственных книг»
В соответствии Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Законом Краснодарского края от 7 июня 2004 года № 717-КЗ «О местном самоуправлении в Краснодарском крае», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2005 года № 679 «О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций (предоставления государственных услуг)», руководствуясь Уставом Выселковского сельского поселения Выселковского района, в целях регламентации административных процедур и административных действий при предоставлении администрацией Выселковского сельского поселения Выселковского  района муниципальной услуги по выдаче выписок (справок) из   похозяйственных книг жителям Выселковского сельского поселения Выселковского района, постановляю:

1. Утвердить административный регламент администрации Выселковского сельского поселения Выселковского  района по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписок (справок) из похозяйственных книг» (далее – административный регламент) (прилагается). 

2. Начальнику общего отдела администрации Выселковскго сельского поселения Выселковского района Т.А.Плахтий:

1) обеспечить исполнение административного регламента.

 2) обнародовать настоящее постановление в установленном порядке и разместить на официальном сайте администрации Выселковского сельского поселения Выселковского района http://www.viselki.org.
3. Признать утратившим силу постановление Выселковского сельского поселения Выселковского района от 02 июля 2010 года № 246 «Об утверждении административного регламента администрации Выселковского сельского поселения Выселковского района по исполнению муниципальной функции «Исполнение запросов пользователей».
4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой. 
5. Постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.
Глава 
Выселковского сельского поселения 

Выселковского района 

М.И.Хлыстун 
ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Выселковского сельского поселения 
Выселковского района

от 9.01.2013 года № 1
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
администрации Выселковского сельского поселения Выселковского района 
по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписок (справок) 
из  похозяйственных книг»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача выписок (справок) на основании похозяйственных книг» (далее –административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги по выдаче справок и выписок на основании похозяйственных книг администрации Выселковского сельского поселения Выселковского района определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) при предоставлении муниципальной услуги заинтересованным в данной информации лицам.

1.2.  Заявителями услуги являются граждане – члены личных подсобных хозяйств, расположенных на территории администрации Выселковского сельского поселения Выселковского района и органы государственной власти, нуждающиеся в информации, которой располагает администрация Выселковского сельского поселения Выселковского района для осуществления своих полномочий.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Предоставление муниципальной услуги «Выдача выписок (справок) из   похозяйственных книг» осуществляется:

 - специалистом администрации Выселковского сельского поселения Выселковского района (далее – специалист);

- муниципальным бюджетным учреждением «Выселковский многофункциональный центр» (далее – МФЦ) на основании сведений, предоставляемых общим отделом администрации Выселковского сельского поселения Выселковского района.
Местонахождение органов, предоставляющих муниципальную услугу в Выселковского сельского поселения Выселковского района:
1) администрация Выселковского сельского поселения Выселковского района – Выселковский район, ст-ца Выселки, ул. Ленина, 39, 2 этаж, телефон для справок: 73-3-92, электронный адрес: admvsp@mail.ru, официальный сайт в сети Интернет: http://www.viselki.org, почтовый адрес: индекс 353100, Краснодарский край, Выселковский район, ст-ца Выселки, ул. Ленина, 39. 
Прием заявителей и консультирование при оказании муниципальной услуги в администрации Выселковского сельского поселения Выселковского района осуществляется в соответствии с графиком: 

	Дни приема граждан
	Время приема граждан

	понедельник 
	с 8.00 до 15.00 перерыв с 12-00 до 13-00 

	вторник
	с 8.00 до 15.00 перерыв с 12-00 до 13-00 

	среда
	с 8.00 до 15.00 перерыв с 12-00 до 13-00 

	пятница
	с 8.00 до 15.00 перерыв с 12-00 до 13-00 


2) МФЦ – Выселковский район, ст-ца Выселки, ул. Лунева, 57, 1 этаж, окно      №11, телефон для справок: 73-4-40, почтовый адрес: индекс 353100,  Краснодарский край, Выселковский район, ст-ца Выселки, ул. Лунева, 57. 
Прием заявителей и консультирование при оказании муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в соответствии с графиком:

	Дни приема граждан
	Время приема граждан

	понедельник
	с 8.00 до 16.00 перерыв с 12.00 до 13.00

	вторник
	с 8.00 до 16.00 перерыв с 12.00 до 13.00

	среда 
	с 8.00 до 16.00 перерыв с 12.00 до 13.00

	четверг
	с 8.00 до 16.00 перерыв с 12.00 до 13.00

	пятница
	с 8.00 до 15.00 перерыв с 12.00 до 13.00


2.2. Предоставление муниципальной услуги осуществляется  на  принципах гласности, равенства граждан и организаций, законности.

          2.3. Информирование заявителей о порядке предоставления  муниципальной услуги осуществляется специалистом администрации в ходе устного приема граждан, по телефону, через электронную почту   или по письменному запросу.

Основными требованиями к информированию граждан о предоставлении муниципальной услуги являются: достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования.

2.4. Конечным результатом оказания муниципальной услуги является получение заявителем надлежащим образом оформленных справок, выписок, копии архивных документов администрации поселения постоянно и временно хранящихся в администрации, до передачи в муниципальный архив), информационного письма.

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;
Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке  рассмотрения обращений граждан РФ»;

Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральным законом от 07 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;

Приказом Министерства сельского хозяйства РФ от 11 октября 2010 года       № 345 «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления  поселений и органами местного самоуправления городских округов»;

Законом Краснодарского края от 28 июня 2007 года № 1270-КЗ «О дополнительных гарантиях реализации права граждан на обращение в Краснодарском крае»;

Уставом Выселковского сельского поселения Выселковского района;

Настоящим административным регламентом;

Иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Краснодарского края и муниципального образования Выселковское сельское поселение.

2.6. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, иностранные граждане, лица без гражданства, юридические лица (далее – заявители);

интересы заявителей могут представлять:

- юридических лиц – должностные лица, наделенные такими полномочиями в соответствии с учредительными документами юридического лица, и должностные лица, обладающие доверенностью, выданной в установленном порядке, данным юридическим лицом;

- физических лиц – лица, обладающие нотариально удостоверенной доверенностью заявителя, и законные представители физического лица;

2.7. Услуга предоставляется на основании письменных или устных  обращений заявителей услуги. Письменные обращения о предоставлении  услуги составляются заявителем в виде заявлений в произвольной форме. В заявлении обязательно должны быть указаны следующие данные:  фамилия, имя, отчество, адрес, контактный телефон, вид услуги, дата заполнения заявителя, подпись заявителя. При устном обращении заявитель обязательно должен сообщить следующие данные: фамилия, имя, отчество, адрес, контактный телефон, вид услуги. При обращении (устном или письменном) заявитель для получения услуги обязан  предоставить перечень документов, необходимый для предоставления услуги.

2.8. При обращении заявителя(ей), предоставляются следующие муниципальные услуги:
	№
	Вид 

выписки, справки
	Документы, 
требуемые для  предоставления услуги
	Орган, предоставляющий  муниципальные услуги

	1
	Выписка из лицевого счета похозяйственной книги
	Паспорт заявителя –

члена личного подсобного хозяйства
	МФЦ



	2
	Справка с места жительства
	Паспорт заявителя –

члена личного подсобного хозяйства
	МФЦ



	3
	Справка о выдаче пособия на погребение

 
	Паспорт заявителя –

члена личного подсобного хозяйства, справка  МУП «Ритуальные услуги»
	МФЦ



	4
	Справка о составе семьи в УСЗН для назначения субсидий
	Паспорт заявителя
 
	            МФЦ



	5

	Выписка из лицевого счета жилого помещения для получения кредитов, субсидий, приватизации,  оформлении договора для улучшения жилищных условий
	Копии документов:

Технический паспорт на жилое помещение, правоустанавливающий документ на жилое

помещение, домовая книга,

паспорта всех зарегистри-рованных (первая страница 
и все данные о регистрации),

документы подтверждающие

степень родства в отношении

собственника
	Администрация Выселковского сельского поселения Выселковского района

	6
	Выписка из лицевого счета похозяйственной книги о наличии подсобного хозяйства и рекомендация дляполучения кредита на развитие ЛПХ
	Предъявляются документы:

Паспорта совершеннолетних

членов хозяйства, технический паспорт БТИ, свидетельства о государ-ственной регистрации

на земельный участок и жилой дом
	Администрация Выселковского сельского поселения Выселковского района

	7
	Регистрация правоустанавливающих 

документов на имущество (при открытии лицевого счета, либо внесении изменений в лицевой счет)
	Паспорт, ИНН собственника

и копии правоустанав-ливающих документов
	Администрация Выселковского сельского поселения Выселковского района

	Архивные данные:
	

	8
	Справка о регистрации правоустанавливающих  документов на имущество
	Паспорт заявителя
	МФЦ

	9
	 Справка о неучастии в приватизации 
	Паспорт заявителя
	МФЦ

	10
	Выписка из похозяйственной книги при утрате паспорта
	Паспорт заявителя
	МФЦ

	11
	Справка о составе семьи

на день смерти по состоянию на 31.12.2012 года
	Паспорт заявителя –

члена личного подсобного хозяйства, копия свидетельства о смерти
	МФЦ



	12
	Выписка из похозяйственной книги для БТИ и нотариуса
	Паспорт заявителя,

технический паспорт БТИ
на домовладение, 
свидетельство на землю, свидетельство о смерти
	МФЦ



	13
	Выписка из постановления о предоставлении земельных участков в собственность гражданам
	Паспорт заявителя,

копия свидетельства

на землю
	МФЦ

	14
	 Дубликат свидетельства о праве собственности на  земельный участок
	Паспорт заявителя,

указать адрес расположения земельного участка
	МФЦ


2.9. Все предоставленные документы, изготовленные не на русском языке, подлежат нотариальному переводу.
3. Порядок консультирования

3.1. Консультации о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляются работником общего отдела, отвечающим за выдачу выписок (справок) из похозяйственных книг администрации Выселковского сельского поселения Выселковского района и специалистом, ведущим прием заявителей в МФЦ:

- устно при личном обращении или по телефону;

- в письменном виде.

3.2. При консультировании должны соблюдаться следующие требования:

- компетентность;

- своевременность;

- полнота, доступность, четкость и наглядность форм изложения материала;

3.3. Если специалист, принявший звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о названии отдела, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности работника, принявшего телефонный звонок.

Время разговора в среднем не должно превышать 10 минут.

3.4. Индивидуальное письменное консультирование осуществляется при наличии письменного обращения получателя муниципальной услуги.

Письменный ответ подписывает глава  Выселковского сельского поселения, в нем указываются фамилия, инициалы и телефон исполнителя.

Ответ направляется письмом, факсом в зависимости от способа обращения получателя муниципальной услуги за консультацией или способа доставки, указанного в письменном обращении получателя муниципальной услуги.

4. Сроки предоставления муниципальной услуги

4.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 10 (десяти) рабочих дней:

- выписки (справки) из похозяйственных книг – 2 дня;

- архивные выписки (справки) из похозяйственных книг – 5 дней;

          - выписка из лицевого счета похозяйственной книги о  наличии

личного подсобного хозяйства и рекомендации для получения кредита  на развитие ЛПХ – 2 дня;
          - выписка из лицевого счета жилого помещения  для получения

кредитов, субсидий, приватизации,  оформлении договора для  улучшения

жилищных условий  - 10 дней.  
4.2. По истечении срока, указанного в пункте 4.1 Административного регламента,  с момента регистрации поступившего заявления и представления пакета документов заявитель получает выписку (справку).
4.3. При обращения заявителя в МФЦ,  выписка (справка) направляется в МФЦ для выдачи заявителю в течение 1 (одного) рабочего дня со дня подписания выписки.

4.4. Максимальное время ожидания в очереди при подаче соответствующих документов, а также на получение консультаций не должно превышать 30 минут.

5. Требования к документам, представляемым заявителем

5.1. Сбор и представление документов, указанных в пункте 2.8. Административного регламента, необходимых для получения муниципальной услуги, возлагается на заявителя;

         5.2. Для получения муниципальной услуги заявитель обращается с письменным или устным заявлением. В заявлении излагается существо обращения, с возможной полнотой указываются сведения, необходимые для его исполнения;

5.3. Представленные заявителем документы не должны содержать подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, а также серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

5.4. Все документы представляются на бумажном носителе. Доверенности физических лиц должны быть нотариально удостоверены.

6.  Перечень оснований для отказа в предоставлении
муниципальной услуги

6.1. В предоставлении муниципальной услуги может быть отказано в случае:

-  заявителем представлены документы, предусмотренные пунктом 2.8. Административного регламента, не в полном объеме, а также, если они не соответствуют требованиям, установленным пунктом 5.3. Административного регламента;
-  обращение заявителем за получением выписки   по личному подсобному хозяйству (справки), членом которого он не является;
-  обращение гражданина в неприемные дни и часы;

- отсутствие информации для предоставления услуги.
          6.2. Отказ в предоставлении муниципальной услуги не является препятствием для повторного обращения заявителя или его представителя после устранения причин, послуживших основанием для отказа.

6.3. Не подлежат рассмотрению запросы, содержащие ненормативную лексику и оскорбительные высказывания.

7. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги

7.1. Муниципальная услуга по выдаче  выписок (справок) из   похозяйственных книг предоставляется бесплатно.

8. Состав, последовательность выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронном виде

8.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги включает следующие административные процедуры:

8.1.1. Административные процедуры в МФЦ:

- прием документов для предоставления муниципальной услуги (отказ в приеме документов);

- передача документов в администрацию Выселковского сельского поселения Выселковского района для дальнейшей работы;

- выдача документов, в том числе своевременно не полученных заявителем.

8.1.2. Административные процедуры в администрации Выселковского сельского поселения Выселковского района:

- прием документов для предоставления муниципальной услуги (отказ в приеме документов);

- правовая экспертиза документов;

- подготовка выписки на основании предоставленных документов;

- регистрация выписки в администрации Выселковского сельского поселения Выселковского района;

 - выдача выписки заявителю под роспись.

8.2. Порядок приема документов в органах, предоставляющих муниципальную услугу (специалистом или работником МФЦ):

- основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя с комплектом документов, указанных                     в пункте 2.8 настоящего регламента, необходимых для получения муниципальной услуги.

Специалист или работник МФЦ:

- устанавливают личность заявителя, в том числе проверяют документ, удостоверяющий личность, проверяют полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя действовать от его имени;
- проверяют наличие всех необходимых документов, исходя из соответствующего перечня документов, необходимых для оказания муниципальной услуги, указанных в пункте 2.8. настоящего регламента;

- проверяют соответствие предоставленных документов установленным требованиям, удостоверяясь, что:
документы в установленных законодательством случаях нотариально удостоверены, скреплены печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных законодательством должностных лиц;

тексты документов написаны разборчиво;

фамилии, имена и отчества физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных в них исправлений;

документы не исполнены карандашом;

документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание;

- сличает представленные экземпляры оригиналов и копий документов друг с другом. 

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям настоящего Административного регламента, ответственный за прием документов, уведомляет заявителя о наличии препятствий для оказания муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Заявитель, представивший документы для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется:

о сроке завершения оформления документов и порядке их получения;

о наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Результатом исполнения данной административной процедуры является принятие документов специалистом или работником МФЦ. 

8.3. Передача документов в администрацию Выселковского сельского поселения Выселковского района для дальнейшей работы осуществляется работником МФЦ, в соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии.

Результатом исполнения данной административной процедуры является принятие документов специалистом.

8.4. Специалист, получивший из МФЦ документы, в том числе принявший их в администрации Выселковского сельского поселения Выселковского района, осуществляет правовую экспертизу в ходе которой: 

- проверяет достоверность сведений, содержащихся в представленных гражданином или законным представителем документах;

- устанавливает основания предоставления муниципальной услуги;
- устанавливает основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- исправляет технические ошибки, допущенные при организации предоставления муниципальной услуги.

Результатом исполнения данной административной процедуры является произведенная специалистом правовая экспертиза. 
8.5. Специалист проводит в присутствии заявителя обследование личного подсобного хозяйства. По результатам обследования в похозяйственную книгу заносятся уточненные сведения о личном подсобном хозяйстве заявителя.

Результатом исполнения данной административной процедуры является занесение уточненных сведений о личном подсобном хозяйстве заявителя в похозяйственную книгу.

8.6. Подготовленная выписка  подлежит регистрации и передаче в МФЦ для последующей выдачи заявителю.

Результатом исполнения данной административной процедуры является оформленная и зарегистрированная в администрации  Выселковского сельского поселения Выселковского района выписка.

В случае обращения заявителя в администрацию Выселковского сельского поселения Выселковского района один экземпляр выписки выдается специалистом заявителю под роспись. 

При выдаче документов   специалист или работник МФЦ устанавливает личность заявителя, наличие соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги.

8.7. Конфиденциальная информация, поступившая в МФЦ и администрацию Выселковского сельского поселения Выселковского района, не подлежит разглашению.

8.8. Блок схема исполнения муниципальной услуги приводится в приложении  к настоящему административному регламенту.

9. Формы контроля за исполнением административного регламента

9.1. Контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений специалистом осуществляется главой Выселковского сельского поселения Выселковского района.

          В случае обнаружения несоответствий в документах, либо в выполнении административных процедур специалистом обеспечивается выполнение действий по устранению выявленных несоответствий и их причин.
          Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок начальником общего  отдела  администрации Выселковского сельского поселения Выселковского района.

9.2.  Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) специалиста и на действия (бездействие) работников МФЦ, а также соблюдения и исполнения специалистом и работником МФЦ настоящего административного регламента, иных нормативных правовых актов, определяющих порядок выполнения административных процедур. 
По результатам проверок должностное лицо, осуществляющее контроль, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение.

Контроль может быть осуществлен в процессе согласования и визирования подготовленных ответственным специалистом документов в рамках предоставления муниципальной услуги соответствующих положениям настоящего административного регламента и действующему законодательству.

9.3. Работник МФЦ, ответственный за прием и выдачу документов, несет персональную ответственность за соблюдение сроков приема и выдачи документов и порядка приема и выдачи документов, установленных настоящим административным регламентом и иными правовыми актами.

9.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

10.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) специалиста, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, и решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, главе Выселковского сельского поселения Выселковского района.

Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) работника МФЦ, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, и решение, принятое в ходе предоставления муниципальной услуги, директору МФЦ.

10.2. Заявитель может направить жалобу в письменной форме на почтовый адрес администрации Выселковского сельского поселения Выселковского района или  МФЦ, а также в форме электронного сообщения по электронной почте администрации Выселковского сельского поселения Выселковского района, а также обратиться лично к главе Выселковского сельского поселения Выселковского района во время личного приема или директору МФЦ.

В письменной жалобе (электронном сообщении) указываются:

фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;
фамилия, имя, отчество заявителя (а также фамилия, имя, отчество уполномоченного им представителя в случае обращения с жалобой представителя);

контактный почтовый адрес и (или) номер телефона;

предмет жалобы;
личная подпись заявителя (его уполномоченного представителя) (для письменных обращений).

Письменная жалоба должна быть написана разборчивым почерком, не содержать нецензурных выражений. 

11.3.  По результатам рассмотрения обращения на действия (бездействие) должностного лица глава Выселковского сельского поселения Выселковского района принимается одно из следующих решений:

 - признание действия (бездействия) должностного лица соответствующим настоящему регламенту полностью или частично и принимает решение об удовлетворении обращения полностью или частично;

- признание действия (бездействия) должностного лица не соответствующим настоящему регламенту полностью или частично и принимает решение об удовлетворении обращения полностью или частично.

Решение главы Выселковского сельского поселения Выселковского района оформляется в письменном виде и направляется заявителю.

В случае удовлетворения обращения полностью или частично, глава Выселковского сельского поселения Выселковского района определяет меры, которые должны быть приняты в целях устранения нарушений. 

          11.4. Поступившая жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации.

11.5. При рассмотрении обращений, жалоб заявителей, необходимо руководствоваться Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

          11.6. Заявители вправе обжаловать принятые решения в судебном порядке. Порядок судебного обжалования действий (бездействия) должностного лица, а также принимаемого им решения при исполнении муниципальной услуги определяется в соответствии с действующим гражданско-процессуальным законодательством. 
Начальник общего отдела администрации
Выселковского сельского поселения 
Выселковского района 

Т.А.Плахтий
Приложение

к Административному регламенту

по предоставлению муниципальной 
услуги «Выдача выписок (справок) 
из похозяйственных книг»

Блок-схема

процедур предоставления муниципальной услуги 
по выдаче выписок  справок) из похозяйственных книг 
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Начальник общего отдела администрации
Выселковского сельского поселения 
Выселковского района 

Т.А.Плахтий
Обращение заявителя в органы, предоставляющие муниципальную услугу,  для консультации по предоставлению муниципальной услуги





Подача заявителем заявления с необходимым перечнем документов 





МФЦ








Специалисту





Отказ в приеме  докумен-тов





Прием документов








Прием документов





Отказ в приеме  докумен-тов





Регистрация заявления с необходимым перечнем документов








Регистрация заявления с необходимым перечнем документов





Передача документов в администрацию Выселковского сельского  поселения Выселковского района для дальнейшей работы





Правовая экспертиза документов





Правовая экспертиза документов





Подготовка выписки








Регистрация выписки





Направление и выдача в МФЦ выписки заявителю 





Выдача специалистом выписки заявителю 





При личном приеме под роспись








Заказным письмом с уведомлением о получении





При личном приеме под роспись








