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Администрация города Рубцовска 
Алтайского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
__________________ № _______________

Об утверждении Административного регламента предоставления Администрацией города Рубцовска Алтайского края муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги»


[bookmark: _Hlk197521255]В целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», в соответствии с постановлением Администрации  города Рубцовска Алтайского края от 06.11.2018 № 2849 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг на территории муниципального образования город Рубцовск Алтайского края, проведения экспертизы их проектов» (с изменениями), ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Административный регламент предоставления Администрацией города Рубцовска Алтайского края муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги» согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Признать постановление Администрации города Рубцовска Алтайского края от 17.12.2019 № 3205 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги» утратившим силу.
3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Местное время» и разместить на официальном сайте Администрации города Рубцовска Алтайского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 
4.  Настоящее постановление вступает в силу после его опубликования в газете «Местное время». 
	5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы Администрации города Рубцовска - начальника управления по жилищно-коммунальному хозяйству и экологии Обуховича О.Г.


Временно исполняющий полномочия
Главы города Рубцовска	                                                                      И.А. Башмаков
                                                                       

                                                                        Приложение 
                                                                       к постановлению Администрации                           города Рубцовска Алтайского края
                                                                от __________ № _________



Административный регламент 
предоставления Администрацией города Рубцовска Алтайского края муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги»


I. Общие положения

1.1. Предмет регулирования Административного регламента

Административный регламент предоставления Администрацией города Рубцовска Алтайского края (далее – Администрацией города) муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, в том числе через краевое автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Алтайского края» (далее – МФЦ), в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал) или регионального портала государственных и муниципальных услуг (функций) (далее – региональный портал) с соблюдением норм законодательства Российской Федерации о защите персональных данных.

1.2. Круг Заявителей

1.2.1. Заявителями на получение муниципальной услуги являются физические лица, юридические лица и индивидуальные предприниматели, являющиеся членами личного подсобного хозяйства и обратившиеся с заявлением о выдаче выписки из похозяйственной книги в отношении своего хозяйства (далее - Заявитель). 
1.2.2. Интересы Заявителей могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее – уполномоченный представитель).

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

	2.1. Наименование муниципальной услуги 

«Выдача выписки из похозяйственной книги». 
	
2.2. Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Предоставление муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги» осуществляется Администрацией города заявителям, личное подсобное хозяйство которых расположено на территории муниципального образования городской округ город Рубцовск Алтайского края (далее – город Рубцовск).
2.2.2. Процедуры приема документов от Заявителя, рассмотрения документов и выдачи результата предоставления муниципальной услуги осуществляются должностными лицами управления Администрации города Рубцовска по жилищно-коммунальному хозяйству и экологии (далее – Управление по ЖКХ и Э).

2.3. Требования к порядку информирования о предоставлении              муниципальной услуги

2.3.1. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной, может быть получена Заявителем лично, посредством письменного и (или) устного обращения, через электронную почту, по телефону для справок, при использовании Единого портала (https://www.gosuslugi.ru/), в МФЦ при личном обращении Заявителя. 
2.3.2.  На Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) размещается следующая информация о предоставлении муниципальной услуги:
1) исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые Заявитель вправе представить по собственной инициативе;
2) круг Заявителей;
3) срок предоставления муниципальной услуги;
4) результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;
5) размер государственной пошлины, взимаемой за предоставление муниципальной услуги;
6) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;
7) формы заявлений, используемые при предоставлении муниципальной услуги.
Информация на Едином портале о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на основании сведений, содержащихся в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», предоставляется заявителю бесплатно.
Доступ к информации о сроках и порядке предоставления 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, либо предоставление им персональных данных.
2.3.3. Сведения о месте нахождения Администрации города, графике работы, почтовом адресе и адресах электронной почты для направления обращений, телефонных номерах размещены на официальном сайте Администрации города в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – Интернет-сайт Администрации города), а также в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.
2.3.4. Сведения о месте нахождения МФЦ на территории муниципального образования города Рубцовска, графике работы, почтовом адресе и адресе электронной почты, телефонных номерах центров обслуживания размещены в приложении 2 к настоящему Административному регламенту.
2.3.5. Органы государственной власти, иные органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, отсутствуют.
2.3.6. При обращении Заявителя в Администрацию города письменно или посредством электронной почты за получением информации (получением консультации) по вопросам предоставления муниципальной услуги ответ направляется в срок, не превышающий 30 дней со дня регистрации обращения.
2.3.7. Специалисты Управления по ЖКХ и Э по телефону дают исчерпывающую информацию по предоставлению муниципальной услуги.
Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются специалистами Управления по ЖКХ и Э при личном обращении в рабочее время согласно графику, указанному в приложении 1 к настоящему Административному регламенту.
Консультации по предоставлению муниципальной услуги осуществляются по следующим вопросам:
1) перечню документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, комплектности (достаточности) представленных документов;
2) источнику получения документов, необходимых для представления муниципальной услуги;
3) времени приема и выдачи документов;
4) срокам предоставления муниципальной услуги;
5) иным вопросам, входящим в компетенцию Управления по ЖКХ и Э. 
При осуществлении консультирования специалисты Управления по ЖКХ и Э в вежливой и корректной форме, лаконично, по существу вопроса обязаны представиться (указать фамилию, имя, отчество, должность), дать ответы на заданные Заявителем вопросы. 
Если поставленные Заявителем вопросы не входят в компетенцию Управления по ЖКХ и Э специалист информирует заявителя о невозможности предоставления сведений и разъясняет ему право обратиться в орган, в компетенцию которого входят ответы на поставленные вопросы.
Время консультации при личном приеме не должно превышать 15 минут с момента начала консультирования.

	2.4. Результат предоставления муниципальной услуги

	Результатом предоставления муниципальной услуги является:
	1) выдача выписки из похозяйственной книги; 
2) отказ в выдаче выписки из похозяйственной книги.

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги

2.5.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет                  15 рабочих дней с момента обращения Заявителя в Администрацию города. 
В случае представления Заявителем заявления через МФЦ срок принятия решения о предоставлении муниципальной услуги исчисляется со дня передачи заявления МФЦ в Администрацию города. 
Выписка из похозяйственной книги в форме электронного документа предоставляется в личном кабинете на Едином портале в случае, если заявление направлено с использованием Единого портала.
В остальных случаях выписка из похозяйственной книги в форме электронного документа распечатывается и направляется заказным письмом на почтовый адрес главы личного подсобного хозяйства (далее – ЛПХ) или иного члена ЛПХ, указанный в заявлении, либо передается главе ЛПХ или иному члену ЛПХ по предъявлении документа, удостоверяющего личность, под личную подпись.

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению Заявителем, порядок их предоставления

2.6.1. Основанием для предоставления муниципальной услуги являются заявление по форме согласно приложению 3 к настоящему Административному регламенту, а также документы, представленные в Администрацию города лично, почтой, либо в форме электронного документа через Единый портал, или через МФЦ.
Заявление должно содержать следующие сведения:
1) фамилию, имя, отчество (при наличии), адрес места жительства Заявителя, реквизиты документа, удостоверяющего личность Заявителя;
3) фамилию, имя и (при наличии) отчество представителя Заявителя и реквизиты документа, подтверждающего его полномочия в случае, если заявление подается представителем Заявителя;
4) почтовый адрес, адрес электронной почты, номер телефона для связи с Заявителем или уполномоченным представителем Заявителя.
При подаче заявления через Единый портал электронные копии документов размещаются в предназначенных для этих целей полях электронной формы заявления. Электронная копия документа должна быть заверена электронной подписью Заявителя и представлять собой один файл в формате, доступном для просмотра без установки специального программного обеспечения, DOC, DOCX, XLS, XLSX или PDF, содержащий отсканированный графический образ соответствующего бумажного документа, снабженного всеми необходимыми подписями и печатями.
Электронная копия документа должна иметь разрешение, обеспечивающее корректное прочтение всех элементов подлинного документа, в том числе буквы, цифры, знаки, изображения, элементы печати, подписи и т.д.
Количество файлов должно соответствовать количеству документов, направляемых для получения муниципальной услуги, а наименование файлов должно позволять идентифицировать документ и количество страниц в документе.
2.6.2. При подаче заявления лично, через МФЦ Заявитель должен предъявить паспорт гражданина Российской Федерации, а в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, иной документ, удостоверяющий его личность. При обращении Заявителя за получением муниципальной услуги в Администрацию города на личном приеме или направлении документов почтой Заявитель дает согласие на обработку своих персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» по форме согласно приложениям 5, 6 к настоящему Административному регламенту. В случае подачи заявления и документов через МФЦ Заявитель дополнительно дает согласие МФЦ на обработку его персональных данных.
При обращении Заявителя через Единый портал в электронной форме заявления ставится соответствующая отметка о согласии на обработку его персональных данных.
При личном обращении Заявителя либо при направлении заявления почтой специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов, при приеме заявления получает письменное согласие Заявителя на обработку его персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006           № 152-ФЗ «О персональных данных».
2.6.3. К заявлению необходимо приложить:
	1) документ, удостоверяющий личность гражданина;
	2) документ, удостоверяющий права уполномоченного представителя Заявителя (в случае обращения уполномоченного представителя Заявителя).

2.7. Перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, Администрации города и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые Заявитель вправе представить по собственной инициативе

	Документы, получаемые органами, предоставляющими муниципальную услугу в порядке межведомственного взаимодействия, в том числе в уполномоченных федеральных органах исполнительной власти, органах местного самоуправления, не предусмотрены.

2.8. Запрет требовать от Заявителя предоставление иных документов и информации или осуществления действий для получения муниципальной услуги

2.8.1. Запрещается требовать от Заявителя:
1) представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
2) представления документов и информации, которые находятся в распоряжении Администрации города, иных органов местного самоуправления, государственных органов, организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Алтайского края и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – Федеральный закон № 210-ФЗ). Заявитель вправе представить указанные документы и информацию по собственной инициативе;
3) осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ;
4) представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных Заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью начальника органа, предоставляющего услугу при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги уведомляется Заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства;
5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
2.8.2. Администрации города запрещается отказывать в приеме заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также в предоставлении муниципальной услуги в случае, если заявление и документы, необходимые для ее предоставления, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, полученной Заявителем лично посредством письменного и (или) устного обращения, через электронную почту, по телефону, на официальном Интернет-сайте Администрации города, на информационных стендах в помещениях приема Заявителей в Администрации города, в МФЦ при личном обращении Заявителя, на официальном сайте МФЦ, при использовании Единого портала или регионального портала.

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

Основания для отказа в приеме документов отсутствуют. 

2.10. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

[bookmark: sub_2702]Заявителю отказывается в предоставлении муниципальной услуги в случаях:
1) непредставления документов, указанных в подразделе 2.6 настоящего Административного регламента;
2) Заявитель не соответствует требованиям, установленным подразделом 1.2 настоящего Административного регламента.
[bookmark: sub_2703]Решение об отказе должно содержать мотивированные основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.11. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.12. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

2.13. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, установленной за предоставление муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.15. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация заявления, поданного Заявителем, в том числе в электронном виде, осуществляется в течение одного рабочего дня с момента поступления заявления.

2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания, местам для заполнения заявлений о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.16.1. Помещение, в котором осуществляется прием Заявителей, должно обеспечивать:
1) комфортное расположение Заявителя и должностного лица Администрации города;
2) возможность и удобство оформления Заявителем письменного заявления;
3) доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;
4) наличие информационных стендов с образцами заполнения заявлений и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.16.2. Рабочее место каждого ответственного лица за прием документов должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством (принтером) и копирующим устройством.
2.16.3. Администрацией города обеспечивается создание инвалидам следующих условий доступности муниципальной услуги и объекта, в котором она предоставляется:
1) возможность беспрепятственного входа в объект и выхода из него, содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него, информирование инвалида о доступных маршрутах общественного транспорта;
2) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в объект, в том числе с использованием кресла-коляски, при необходимости – с помощью работников объекта;
3) возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления муниципальной услуги, в том числе с помощью работников объекта;
4) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории объекта;
5) оказание инвалидам помощи, необходимой для получения в доступной для них форме информации о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе об оформлении необходимых для ее получения документов, о совершении других необходимых действий, а также иной помощи в преодолении барьеров, мешающих получению инвалидами муниципальной услуги наравне с другими лицами;
6) надлежащее размещение носителей информации, необходимой для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности;
7) обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденном приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н «Об утверждении формы документа, подтверждающего специальное обучение собаки-проводника, и порядка его выдачи»;
8) на каждой стоянке (остановке) транспортных средств около объектов, в которых предоставляется муниципальная услуга, выделяется не менее 10 % мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. На указанных транспортных средствах должен быть установлен опознавательный знак «Инвалид». Порядок выдачи опознавательного знака «Инвалид» для индивидуального пользования устанавливается уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти. Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства.
2.16.4. Места информирования, предназначенные для ознакомления Заявителей с информационными материалами, оборудуются стендами, стульями и столами для возможности оформления документов.

2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги

2.17.1. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
1) своевременность (соблюдение установленного срока предоставления муниципальной услуги);
2) качество (удовлетворенность Заявителя качеством предоставления муниципальной услуги и правильность оформления документов в ходе предоставления муниципальной услуги);
3) доступность (показатели оценки соблюдения права Заявителя на получение актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги);
4) процесс обжалования (показатели оценки реализации права Заявителя на обжалование действий (бездействия) в ходе предоставления муниципальной услуги);
5) вежливость (показатели оценки Заявителями проявления вежливого отношения муниципальными служащими (должностными лицами) в ходе предоставления муниципальной услуги).
2.17.2. Оценка соблюдения показателей доступности и качества муниципальной услуги осуществляется в соответствии с целевыми значениями показателей доступности и качества муниципальной услуги:

	Показатели качества и доступности 
муниципальной услуги
	Целевое значение показателя

	1. Своевременность

	1.1. % (доля) случаев предоставления муниципальной услуги с соблюдением установленного срока предоставления муниципальной услуги
	97 % - 100 %

	2. Качество

	2.1. % (доля) Заявителей, удовлетворенных качеством предоставления муниципальной услуги
	97 % - 100 %

	2.2. % (доля) случаев правильно оформленных документов в ходе предоставления муниципальной услуги
	97 % - 100 %

	3. Доступность

	3.1. % (доля) Заявителей, удовлетворенных качеством и объемом информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, размещенной в местах предоставления муниципальной услуги
	97 % - 100 %

	3.2. % (доля) Заявителей, считающих, что предоставленная информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, размещенная в сети Интернет, доступна и понятна

	97 % - 100 %

	4. Процесс обжалования

	4.1. % (доля) обоснованных жалоб в сравнении с общим количеством Заявителей, обратившихся с заявлениями о предоставлении муниципальной услуги
	0,02 % - 0 %

	4.2. % (доля) обоснованных жалоб, рассмотренных и удовлетворенных в установленный срок
	97 % - 100 %

	4.3. % (доля) Заявителей, удовлетворенных установленным порядком досудебного (внесудебного) обжалования
	97 % - 100 %

	4.4. % (доля) Заявителей, удовлетворенных сроками обжалования
	97 % - 100 %

	5. Вежливость

	5.1. % (доля) Заявителей, считающих, что в ходе предоставления муниципальной услуги муниципальными служащими (должностными лицами) было проявлено вежливое отношение
	97 % - 100 %



2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги через МФЦ и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

2.18.1. Возможность получения Заявителями информации о предоставляемой муниципальной услуге на Интернет-сайте Администрации города, а также на Едином портале.
2.18.2. Возможность получения и копирования Заявителями на Интернет-сайте Администрации города, а также на Едином портале форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги в электронном виде.
2.18.3. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и прилагаемых документов в форме электронных документов посредством Единого портала.
В этом случае Заявитель или его представитель авторизуется на Едином портале посредством подтвержденной учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации (далее – ЕСИА), заполняет заявление о предоставлении муниципальной услуги с использованием интерактивной формы в электронном виде.
Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги отправляется Заявителем вместе с прикрепленными электронными образами документов, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.
 Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в подразделе 2.4 настоящего Административного регламента, направляются Заявителю, уполномоченному представителю в личный кабинет на Едином портале в форме электронного документа.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Описание последовательности действий при предоставлении муниципальной услуги

3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры (действия):
1) прием заявления и документов, их регистрация;
2) рассмотрение и проверка заявления и документов, подготовка результата предоставления муниципальной услуги;
3) принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги; 
4) информирование и выдача результата предоставления муниципальной услуги.
3.1.2. Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги» приведена в приложении 4 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Прием заявления и документов, их регистрация

3.2.1. Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является:
1) личное обращение Заявителя с заявлением и документами, необходимыми для получения муниципальной услуги, либо направление заявления и необходимых документов с использованием почтовой связи;
2) обращение в электронной форме с использованием Единого портала;
3) личное обращение Заявителя в МФЦ с заявлением и документами, необходимыми для получения муниципальной услуги.
3.2.2. Прием заявления и приложенных к нему документов осуществляется специалистом Управления по ЖКХ и Э, его регистрация – специалистом Администрации города, ответственным за регистрацию входящей корреспонденции, поступившей в Администрацию города (далее – специалист Администрации города).
Специалист Управления по ЖКХ и Э при приеме заявления:
[bookmark: P388]устанавливает предмет обращения, личность Заявителя (полномочия  представителя Заявителя);
устанавливает соответствие копий приложенных к заявлению документов (при наличии) в ходе сверки с оригиналами;
заверяет копии прилагаемых к заявлению документов (при наличии) и приобщает их к заявлению, возвращает заявителю оригиналы документов, сверка на соответствие которым осуществлялась;
[bookmark: P391]проверяет правильность заполнения заявления, наличие документов, указанных в заявлении в качестве прилагаемых к нему;
получает письменное согласие заявителя на обработку его персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона № 152-ФЗ;
передает заявление специалисту Администрации города для его регистрации с указанием даты приема, номера заявления, сведений о Заявителе, иных необходимых сведений не позднее дня поступления заявления в Администрацию города. 
При личном обращении Заявитель вправе по собственной инициативе представлять копии документов, заверенных в установленном порядке.
По завершении приема документов специалист Управления по ЖКХ и Э формирует расписку в приеме документов. В расписке указывается дата приема заявления, наименование муниципальной услуги, перечень документов, представленных Заявителем, сроки предоставления услуги, сведения о специалисте Управления по ЖКХ и Э, принявшем документы и иные сведения, существенные для предоставления муниципальной услуги. Расписка формируется в двух экземплярах, оба экземпляра подписываются специалистом Управления ЖКХ и Э и Заявителем, один экземпляр передается Заявителю, второй остается в Администрации города. 
В течение одного рабочего дня с момента поступления заявления и приложенных к нему документов (при наличии) в Администрацию города специалист Администрации города регистрирует заявление путем проставления на нем регистрационного штампа, в котором указывается входящий номер и дата приема заявления. Сведения о зарегистрированном заявлении вносятся в единую систему электронного документооборота «Дело» и передает заявление Главе города Рубцовска, либо лицу его замещающего, в соответствии с утвержденным распределением обязанностей для составления резолюции.  
Максимальный срок выполнения административной процедуры по приему и регистрации заявления и приложенных к нему документов составляет 1 рабочий день, который входит в общий срок предоставления муниципальной услуги.
3.2.3. При получении заявления, поступившего в электронной форме, в том числе через Единый портал, заявление регистрируется датой его поступления, с учетом очередности. 
При обращении Заявителя через Единый портал, региональный портал электронное заявление передается в автоматизированную информационную систему исполнения электронных регламентов государственных и муниципальных услуг с использованием Единой системы межведомственного электронного взаимодействия (далее – ЕИС).
Специалист, ответственный за работу в ЕИС, при обработке поступившего в ЕИС электронного заявления:
проверяет наличие электронных заявлений, поступивших посредством Единого портала, регионального портала с периодом не реже 2-х раз в день;
устанавливает предмет обращения, личность Заявителя (полномочия уполномоченного представителя Заявителя);
проверяет правильность оформления заявления и комплектность представленных документов, указанных в заявлении на предмет соответствия требованиям к предоставляемым документам;
обеспечивает в срок не позднее одного рабочего дня с момента подачи заявления на Едином портале, региональном портале, а в случае его поступления в выходной, нерабочий праздничный день, – в следующий за ним первый рабочий день, прием документов, необходимых для предоставления услуги, и направление Заявителю электронного сообщения о поступлении заявления;
обеспечивает регистрацию заявления и направление Заявителю уведомления о регистрации такого заявления либо об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги;
Максимальный срок выполнения данной административной   процедуры - один день со дня поступления заявления. 
Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления. 
3.2.4. При подаче Заявителем заявления на бумажном носителе лично в МФЦ специалист МФЦ:
[bookmark: P396]устанавливает предмет обращения, личность Заявителя (полномочия  уполномоченного представителя Заявителя);
устанавливает соответствие копий приложенных к заявлению документов (при наличии) в ходе сверки с оригиналами;
заверяет копии прилагаемых к заявлению документов (при наличии) и приобщает их к заявлению, возвращает Заявителю оригиналы документов, сверка на соответствие которым производилась, при этом многофункциональный центр гарантирует полную идентичность заверенных им копий оригиналам документов;
[bookmark: P399]проверяет правильность заполнения заявления, наличие документов, указанных в уведомлении в качестве прилагаемых к нему.
Заявитель вправе по собственной инициативе представлять в МФЦ копии документов, заверенных в установленном порядке.
По завершении приема документов специалист МФЦ формирует расписку в приеме документов, проводит ознакомление Заявителя с распиской, передает расписку Заявителю. Специалистом МФЦ заявление, поступившее в МФЦ, регистрируется в день его поступления.
Специалист МФЦ в срок не более 1 рабочего дня с даты получения документов от Заявителя передает его через курьера МФЦ в Администрацию города специалисту Администрации города.
Специалист Администрации города принимает заявление и приложенные к нему документы (при наличии) от курьера МФЦ, в течение одного рабочего дня регистрирует заявление путем проставления на нем регистрационного штампа, в котором указывается входящий номер и дата приема заявления. Сведения о зарегистрированном заявлении вносятся в единую систему электронного документооборота «Дело».
3.2.5. При направлении Заявителем заявления и прилагаемых к нему документов (при наличии) на бумажном носителе посредством почтового отправления специалист Администрации города осуществляет прием почтовой корреспонденции и в день получения регистрирует заявление путем проставления на нем регистрационного штампа, в котором указывается входящий номер и дата приема заявления. Сведения о зарегистрированном заявлении вносятся в единую систему электронного документооборота «Дело».
При обращении Заявителя посредством почтового отправления расписка в приеме документов не формируется.

3.3. Определение отраслевого (функционального) органа Администрации города, ответственного за предоставление муниципальной услуги

	Глава города Рубцовска после передачи ему заявления о предоставлении муниципальной услуги назначает должностное лицо Администрации города, ответственное за рассмотрение заявления и приложенных к нему документов, в соответствии с должностной инструкцией. 
	Максимальный срок выполнения административной процедуры - один день с момента передачи на бумажном носителе заявления. 

3.4. Рассмотрение заявления и документов, подготовка результата предоставления муниципальной услуги

3.3.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры является поступление зарегистрированного заявления и приложенных к нему документов (при наличии) руководителю Управления ЖКХ и Э.
3.3.2. Руководитель Управления ЖКХ и Э в день поступления на рассмотрение заявления и приложенных к нему документов (при наличии) назначает специалиста Управления ЖКХ и Э, ответственного за подготовку проекта уведомления (далее - ответственный специалист), в соответствии с его должностной инструкцией.
3.3.3. Ответственный специалист в течение одного рабочего дня с даты поступления к нему документов проверяет их комплектность и соответствие установленным законодательством требованиям, наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.10 настоящего Административного регламента.
[bookmark: sub_63]3.3.4. После рассмотрения документов ответственный специалист осуществляет подготовку проекта уведомления о предоставлении муниципальной услуги либо проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет с приложенными документами на согласование уполномоченным должностным лицам в соответствии с порядком делопроизводства.
После чего проект уведомления о предоставлении муниципальной услуги либо проект уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется на подпись Главе города Рубцовска.
[bookmark: sub_64]3.3.5. Результатом выполнения административной процедуры является подготовка проекта выписки из похозяйственной книги либо проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
Срок выполнения данной административной процедуры не должен превышать пяти рабочих дней.

3.4. Принятие решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги

[bookmark: sub_66]3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по принятию решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги является поступление Главе города Рубцовска подготовленных ответственным специалистом и согласованных уполномоченными должностными лицами проекта уведомления о предоставлении муниципальной услуги и приложенных документов, либо проекта уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием мотивированных причин отказа.
[bookmark: sub_67][bookmark: sub_68]3.4.2. Глава города Рубцовска рассматривает представленные документы, подписывает выписку из похозяйственной книги либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги и направляет их ответственному специалисту. Максимальный срок выполнения действий данной административной процедуры не должен превышать 3 рабочих дней.

[bookmark: sub_73]3.5. Информирование и выдача результата предоставления муниципальной услуги

3.5.1. Ответственный специалист не позднее чем через три рабочих дня со дня принятия одного из указанных в подразделе 2.4 настоящего Административного регламента решений выдает или направляет по адресу, указанному в заявлении, либо через МФЦ Заявителю документ, подтверждающий принятие одного из указанных решений.
3.5.2. При обращении Заявителя через Единый портал уведомление о принятом решении и о необходимости явиться за получением результата (уведомление о статусе заявления) направляется Заявителю в «Личный кабинет» заявителя на Едином портале. При наличии соответствующих настроек в «Личном кабинете» Заявителя на Едином портале уведомление может быть также направлено на электронную почту Заявителя. В случае невозможности формирования выписки из похозяйственной книги в форме электронного документа, выписка из похозяйственной книги на бумажном носителе составляется в двух экземплярах. Оба экземпляра являются подлинными, подписываются  Главой города Рубцовска и заверяются печатью Администрации города.
3.5.3. При предоставлении муниципальной услуги через МФЦ Администрация города: 
1) в срок, указанный в пункте 3.5.1 раздела III настоящего Административного регламента, направляет решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги в МФЦ, который сообщает о принятом решении Заявителю и выдает соответствующий документ Заявителю при его обращении в МФЦ (при отметке в заявлении о получении результата услуги в МФЦ);
2) в срок, указанный в пункте 3.5.1 раздела III настоящего Административного регламента, сообщает о принятом решении Заявителю и выдает соответствующий документ Заявителю при его личном обращении либо направляет по адресу, указанному в заявлении, а также направляет в МФЦ уведомление, в котором раскрывает суть решения, принятого по обращению, указывает дату принятия решения (при отметке в заявлении о получении муниципальной услуги в Администрацию города).
3.5.4. Заявителю передаются документы, подготовленные Администрацией города по результатам предоставления муниципальной услуги, а также документы, подлежащие возврату Заявителю по завершении предоставления муниципальной услуги (при наличии).
Выдача документов производится Заявителю либо уполномоченному представителю Заявителя при предъявлении документа, удостоверяющего личность, а также документа, подтверждающего полномочия по получению документов от имени Заявителя (для доверенных лиц).
При выдаче документов Заявитель дает расписку в получении документов, в которой указываются все документы, передаваемые Заявителю, дата передачи документов.
3.5.5. Результатом выполнения административной процедуры является:
1) выдача выписки из похозяйственной книги;
2) выдача (направление) уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Приложение 1
к Административному регламенту
                                                               

Информация об Администрации города

	Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу 
	Администрация города Рубцовска Алтайского края

	Руководитель органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу
	Временно исполняющий полномочия 
Главы города Рубцовска
Башмаков Игорь Алексеевич

	Наименование отраслевого (функционального) органа, осуществляющего рассмотрение заявления
	Управление Администрации города Рубцовска по жилищно-коммунальному хозяйству и экологии

	Руководитель отраслевого (функционального) органа, осуществляющего рассмотрение заявления
	Заместитель Главы Администрации города Рубцовска - начальник управления по жилищно-коммунальному хозяйству и экологии Обухович Олег Геннадьевич

	Место нахождения и почтовый адрес 
	658200, Россия, Алтайский край, 
г. Рубцовск, пр-кт Ленина, 117

	График работы (приема заявителей)
	Понедельник - четверг с 8 час. 00 мин. до 17 час. 15 мин., пятница с 8 час. 00 мин. до 16 час. 00 мин., обед с 12 час. 00 мин. до 13 час. 00 мин.

	Телефон, адрес электронной почты
	8 (38557)9-64-10

	Адрес официального сайта органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу (в случае отсутствия – адрес официального сайта муниципального образования)
	http://rubtsovsk.org



Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) – 
www. gosuslugi.ru.








Приложение 2
к Административному регламенту 


Сведения о Многофункциональном центре 

	Место нахождения и почтовый адрес
	658224, г. Рубцовск, ул. Ленина, 64

	График работы
	Пн, Вт, Ср: 8 час. 00 мин. – 18 час. 00 мин.
Чт: 8 час. 00 мин. – 20 час. 00 мин.
Пт,Сб: 8 час. 00 мин. – 17 час. 00 мин.
Вс: выходной день

	Единый центр телефонного обслуживания
	8-800-775-00-25

	Телефон центра телефонного обслуживания
	+7 (3857) 41-49-5

	Интернет – сайт Многофункционального центр
	https://www.mfc22.ru/

	Адрес электронной почты
	39@mfc22.ru


			


























Приложение 3
к Административному регламенту  


Кому:  
(руководителю органа местного самоуправления)


От кого:  
Ф.И.О.(последнее - при наличии) физического лица,

 (документ, удостоверяющий личность, серия, номер, кем и когда выдан)

адрес регистрации, телефон)

Заявление

Прошу выдать выписку из похозяйственной книги на личное подсобное хозяйство, расположенное по адресу: 
__________________________________________________________________________________________________________________________________________
(край, город, район, улица, номер участка)

Подпись лиц(а), подавшего заявление (подпись ставится в присутствии лица, принимающего заявление):

«____»______________20___г.   ______________         _____________________
                                                                         (подпись заявителя)               (Ф.И.О. (последнее – при наличии)


Расписка в получении документов № ____,   
предоставлены на приеме  «____»______________________20___г. 
____________________________________________________________________
		(должность, Ф.И.О. (последнее – при наличии) лица, принявшего заявление)
_______________________________________________    __________________
											(подпись)

(следующие позиции заполняются должностным лицом, принявшим заявление)




Приложение 4
к Административному регламенту  


Блок-схема последовательности административных процедур при предоставлении муниципальной услуги 
«Выдача выписки из похозяйственной книги»


 (
       
Заявитель
Подача 
письменного
заявления
Прием и регистрация заявления и документов
 
                        
Рассмотрения заявления и документов заявителя
Положительное рассмотрение заявления
Выдача согласования
Отрицательное рассмотрение заявления
В случае отказа в выдаче согласования: информирование заинтересованного лица в письменной форме об отказе в выдаче согласования с указанием причины
)





































Приложение 5 
к Административному регламенту

В Администрацию города Рубцовска Алтайского края


[bookmark: _Hlk214019252]СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

                                                                              «___» _____________ 20____ г.
Я,__________________________________________________________________,
[bookmark: _Hlk214019344] (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии))
проживающий(ая) по адресу ____________________________________________
____________________________________________________________________,
[bookmark: _Hlk214019381]документ, удостоверяющий личность ____________: серия _______№ ________
выдан_______________________________________________________________,
(кем и когда выдан)
[bookmark: _Hlk214019556][bookmark: _Hlk214019742]в соответствии с частью 4 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 
№ 152-ФЗ «О персональных данных», даю свое согласие Администрации города Рубцовска Алтайского края, расположенной по адресу: Алтайский край,                   г. Рубцовск, пр-кт Ленина, 130, на обработку моих персональных данных, а именно совершение следующих действий: сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных в целях предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги». Перечень моих персональных данных, на обработку которых я даю согласие: фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии); дата и место рождения; реквизиты документа, удостоверяющего личность; номер телефона; адрес электронной почты; адрес регистрации и фактического проживания; иные сведения, указанные в представленных документах.
Настоящее согласие действует на период до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Отзыв согласия на обработку персональных данных осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.
[bookmark: _Hlk214019984]_____________________/_____________________/
                                                 (подпись)                     (расшифровка)










Приложение 6                                               к Административному регламенту

В Администрацию города Рубцовска Алтайского края


[bookmark: _Hlk214020053]СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

                                                                                    «___» _____________ 20____ г.
Я,__________________________________________________________________,
 (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии))
проживающий(ая) по адресу: ___________________________________________
____________________________________________________________________,
документ, удостоверяющий личность ____________: серия ______ № _________
выдан_______________________________________________________________,
(кем и когда выдан)
являясь уполномоченным представителем_________________________________
_____________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии))
документ, удостоверяющий личность: серия ___________ № ________________
выдан_______________________________________________________________,
(кем и когда выдан)
проживающего (ей) по адресу: __________________________________________
____________________________________________________________________,
на основании _________________________________________________________
_____________________________________________________________________
(наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя)
в соответствии с частью 4 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 
№ 152-ФЗ «О персональных данных», даю согласие Администрации города Рубцовска Алтайского края, расположенной по адресу: Алтайский край, 
г. Рубцовск, пр-кт Ленина, 130, на обработку персональных данных, а именно совершение следующих действий: сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных в целях предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги». Перечень моих персональных данных, на обработку которых я даю согласие: фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии); дата и место рождения; реквизиты документа, удостоверяющего личность; номер телефона; адрес электронной почты; адрес регистрации и фактического проживания; иные сведения, указанные в представленных документах.
Настоящее согласие действует на период до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих указанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Отзыв согласия на обработку персональных данных осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации на основании письменного заявления в произвольной форме.
_____________________/_____________________/
                                                (подпись)                        (расшифровка)
image1.jpeg




