
АДМИНИСТРАЦИЯ ГРИВВНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНI4Я
КАЛИНИНСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

2гNь

административныи
муниципальной услуги <<предоставление выписки из похозяйственной книги>>

йlZа/2.2Г
станица Гривенская

об угверждении административного регламента предоставления
муниципальной услуги <<Предоставление выписки

из похозяйственной книги>>

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года }lb 210-Фз
коб организации предоставления государственных и муниципальных услуг)),
Федеральным законом от 7 июля 2003 года N 112-ФЗ ко личном подсобном

хозяйстве>>, Уставом Гривенского сельского поселения Калининского района,
постановляю:

1. Утвердить регламент предоставления

(прилагается).
2. Призн€Iть утратившими силу:
2.|. постановление администрации Гривенского сельского поселения

Калининского района от 30 ноября 2018 года J\b 210 (об уtверждении
админисТративногО репIамента пО предоставлениЮ муниципальной услуги
<Предоставление выписки из похозяйственной книги>>;

2.2. постановление администрации Гривенского сельского поселения

Калининского района от 2З июня 2020 года J\lb 61 ко внесении изменения в

постановление администрации фивенского сельскою поселения Калининского

района от 30.11.2018 Jф 210 коб утверждении административного репIамента
предоставления муниципальной услуги кпредоставление выписки из

похозяйственной книги);
2.з. постановление администрации Гривенского сельского поселения

Калининского района от 28 июня 2021 года }Гs 179 (о внесении изменения в

по становление администр ации фивенского сельскою по селения Калининского

района от 30.11.2018 J\ъ 210 <Об утверждении административного репIамента
предоставления муниципальной услуги кпредоставление выписки из

похозяйственной книги).
з. Общему отделу администрации фивенского, сельского поселения

калининского района.(Бреус ю.м.) обеспечить официальное опубликование

настоящего постановления на сайте в информационно-телекоммуникационной
сети кинтернет), зарегистрированном в качестве средства массовой
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информационно-

официшlьного

информации и р€}зместить на официальном сайте администрации фивенскою

;:;::;lь";i;Ёт#..,Jfrх;J##,} района

4. Контроль за выПолнением настоящею постановления оставJIяю за

опубликования.

Глава Гривенскою сельскоп) поселениjI
Калининскою района Л.Г.Фикс
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Приложение
УТВЕРЖДЕН

ý
постановлением администрации

фивенского сельского поселения
Калининского района
о127,2/- М&Г Nп /2Г_

АДМИНИСТРАТИВНЫИ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги

"Предоставление выписки из похозяйственной книги"

1. Общие положения
1.1 . Предмет регулирования
Административный регJIамент предоставления муниципальной услуги

"Предоставление выписки из похозяйственной книги" (далее - регламент)

разработан в целях повышения качества и досryпности предостаВления

муниципальной услуги, определяет стандаръ сроки и последователЬнОСТЬ

действий (административных процедур) при осуществлении полномочиЙ пО

предоставлению администрацией -фивенского сельскою ПОСеЛеНИЯ

калининскою раиона выписки из похозяйственной книги (далее

муниципаJIьна;I услуга).
Настоящий административный регламент регулирует оТнОШеНИЯ,

возникающие при оказании следующих подуслуг (цели обраIцения):
получение выписки из похозяйственной книги;

уточнение сведений о личном подсобном хозяйстве.
1.2. Круг заявителей
Заявителями, имеющими право на получение муниципальноЙ УСЛУГИ,

является граждане, имеющие личное подсобное хозяйство (далее - ЛПХ),
находящегося на территории фивенского сельского поселения Калининского

района либО их уполНомоченнЫе представители (далее - заявитель, заявители).

Глава ЛПХ имеет право получить выписку из похозяЙственнОЙ КНИГИ

только в отношении своего лпх в любом объеме, по любому перечню

сведений и для любых целей.
Иной член лпх имеет право полrIить выписку из книги только в

отношении своего лПХ в любом объеме, по любому перечню сведений и для
любьж целей, за искJIючением персональных данных главы ЛIIХ.

1.3. Требование предоставления заявителю муниципальноЙ УсЛУГИ В

соответствии с категориями (признаками) заявителей, сведениЯ О КОТОРЫХ

размещаются в реестре услуг и в государственном автономном Учреждении
Краснодарского края кМногофункциональный центр преДОСТаВЛеНИrI

государственных и муниципальных услуг)) (далее - мФц), в региональном
портале государСтвенныХ и муницИпальныХ услуГ Краснодарского края (даrrее -

РПГУ), в федеральной государственной информационной системе кЕДиныЙ

портал юсударственньiх и муниципальных услуг (функчий)> (далее _ Епгу),
указано в приложении Ns 2 к настоящему административному решаменту.



2. СтанДарт преДоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
муниципальная услуга - "предоставление выписки из похозяйственной

книги".
2.2. Наименование органа, предо ставляющего муницип1льную услугу
2.2.L МунициПальнаЯ услуга предоставляется администрацией

фивенского сельского поселения Калининского района (далее - орган,

предоставляющий муниципЕrльную услуry).
2.2.2.В предоставлениИ муниципальной услуги участвуют:

мноюфункцион€Lльные центры, в части: информирования по вопросам

предоставления муниципальной услуги; приема заявлений и документов,

необходимых для предоставлениrI муниципальной усJIуги; выдачи результата

предоставления муниципальной услуги.
2.3 . описание результата предо ставления муниципальнои услуги
2.3.|. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

выписка из похозяйственной книги.
Выписка из книги может составпяться в произвольной форме (например,

по форМе отделЬных листов книги) или по разделам (подр€вделам), или г-

конкретным пунктам книги) либо по форме выписки из похозяйственной книiй

о н€tJIичии у гражданина права на земелъный yIacToK, установленной Приказом

Федеральной Ълужбы го сударственноЙ регистрации, кадастра и картографии от

25 u"ry.ru 2021 L Nп/036s "об установлении формы выписки из

похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок";

2) решение об отк€ше В предоставлении муниципальной услуги,

подготоВленное по форме согласно приложению N 9 к настоящему регламенry,

2.3.2. Заявитель по ею выборУ вправе получитЬ выписку из

похозяйственной книги или решение об отказе в предоставлении выписки из

похозяйственной книги:
1) в форме электронного документа (в машиночитаемом формате при

использовании Единого портала), подписанного гJIавой Гривенского сельского

поселения Капининского района или уполномоченным им должностным

лицом, с использованием усиленной квалифицированной электронной подпи, ,

через личный кабинет на Едином поргit-пе (Региональном портале), ПРи условй
подачи запроса на предоставление муниципzrльной услуги через Единый

портал (Региональный портал).
В остальных случЕUIх выписка из книги в форме электронного документа

распечатывается и направляется заказным письмом на почтовый адрес главы

лпх или иною члена лпх, указанный в заявлении, либо передается гJIаве

лпх или иному члену лпх по предъявлении документа, удостоверяющего
личность, под личную подпись;

2) на бумажном носителе при личном обращении в Отдел,

мноюфункцион€tJIьный центр, почтовым отправлением по адресу, указанному в

заявлении.
в случае невозможности формирования выписки из похозяйственной

книги в форме элекгронного докуиента выписка из похозяйственной книги на

бумажном носителе выдается заявителю в одном подлинном экземпляре,

подписанном гJIавой Гривенскою сельскою поселения Калининского района



Ж"#"rЁН;"'ffiТ".:}" t.пu.*о.о поселения КалиниНСКОГО РайОНа С

изображениеМ ГосударСтвенногО герба Российской Федерации (далее - оттиск

печати).
z.3.з. Формирование реестровой записи в качестве

им должностным лицоМ заверенном печатью

результата

УСЛУГИ: 
в уполномоченном органе на бумажном носителе tIри личном

обращении;
- почтовым отправлением;
- в МФЦ на бумажном носителе при личном обращении;

- в форме эпектронною документа посредЁ""оN{ Епгу, рпгу (при

наличии технической возможности)

2.4.СрокПреДостаВленияМУнициПальнойУслУГи'ВТоМЧислесУчеТоМ
необходимости обращения в организации, участвующие в пред:__с:з:::ii

муниципалъной услуги, срок прио становления предоставления муниципальнои

УслУГиВсЛУчае'еслиВоЗМожносТьприосТаноВЛенияПреДУсМоТреНа
ЗаконоДаТепЬсТВоМРоссийскойФедерации,срокВоЗВратаЗаяВпения'срок
выдачИ (направления) документов, яtsляющихся результатом IIредоставления

муниципальной усJryги- 
2.4.!. Срок предоставления муниципальноЙ у:Iу:]л 

лп|,па
1)дляцелиобращения,,ПопУЧениеВыпискиИзпохоЗяйственнойкниги''-

в течение 3 рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении

выписки из похозяйственной книги;

2)лля цели обращения "Уточнение сведений о пичном подсобном

хозяйстве" - 10 рабочих дней со дня регистрации заявления о внесении

изменений в сведения о личном подсобном,хозяйстве,

2.4,2.СрокпреДосТаВЛенияМУнициПапьнойУслУГиисчисЛяеТсясоДня

регистрации заявления и оой*.rrо" " (или) информации, необходимых

дпя преДоставлеНия муниЦипалiноЙ услуги, в соответствии с подразделом 2,6

настоящею регjIамента: fi флli rrlrппё R, спчI{а.е

в органе, предоставляющем муниципальную услугу, в том числе в спучаg,

если запрос и допуr.rr", и (или) информация, необходимые для

преДосТаВлениямУниципальнойУслУГи,поДаныЗаяВиТелеМПосреДсТВоМ
почтового отправления в орган, предоставляющий муниципztльную услугу;

Едином портале, Регионапьном портzше,

ВслУlае,еслиЗапросиДокУМенТыи(или)информация'неОбхоДимые
ДЛяПреДосТаВленияМУнициПальнойУсJIУГи'ПоДаныЗаяВиТелеМВ
многофункционаJIьный центр, срок предоставления муниципальной услуги

исчисляется сО дшI передачИ многофУнкциональным центром такого запроса в

орган, предо ставляющий муницип альную услугу,

2.4.з. Выдача документа, являющегося результатом предоставления

МУнициПалънойУсЛУГи'ВорГане'преДосТаВЛяющеММУнициIIалЬнУюУслУгУ'
многофункционч}JIъньм центре осуществп".J:" в день обрашения заявителя за

результiIтом шредоставления муниципальноЙ услуги,



Направление доIqумента, явJuIющегося результатом предоставления
муниципальной услуги в форме электронного документ4 осуществляется в

день оформления и регистрации результата предоставления муниципальной
услуги.

2.4.4.Срок приостановления предоставления муниципальной услуги
законодательством не предусмотрен."

2.5. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении
муниципальной услуги, и способы ее взимания.

Государственная пошлина или иная
муниципальной усJIуги не взимается.

2.6. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о

предоставлении муниципальной услуги и при получении результата
предоставления муниципальной услуги, в слуIае обращения заявителя
непосредственно в Администрацию или многофункциональный центр.

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о

предоставлении муниципальной,. услуги и при получении результата
предоставления муниципальной услуги, в случае обращения заявителя
непосредственно в Администрацию или многофункциональный цен.*
составляетнё более 15 минут.

2.7. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной

услуги.
Заявление о предоставлении муниципальной услуги, посryпившее в

уполномоченный орган при личном обращении заявителя, регистрируется
специ€tлистом уполномоченного органа в установленном порядке в день
посryпления.

плата за предоставление

поступившее в
порядке в день

поступившее в
специ€tлистом

посryпившее

Заявление о предоставлении муницип€tльной услуги,
МФЦ, регистрируется специ€tлистом МФЦ в установленном
поступления.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги,
уполномоченный орган через МФЦ, регистрируется
уполномоченного органа в день поступления из МФЦ.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги,
электронной форме на ЕПГУ, РIГУ (при нЕtличии технической возможности)]

регистрируется в установленном порядке уполномоченным органом в день его
поступления в слгIае отсутствия автоматической регистрации запросов на
Епгу, рпгу.

Заявление о предоставлении муниципальной услуги, поступившее в
нерабочее время, регистрируется в первый рабочий денъ.

2.8. Требования к помещениям, в которых предоставляется,
муницип€lJIьная услуга.

Требования, которым должны соответствовать помещениrI, в которых
предоставляется муниципальная услуга, размещаются на офици€lльном сайте
администрации в информационно-телекоммуникационной сети <<Интернет) в

соответствующих разделах уполномоченного органа (далее - официальный
сайт) и на ЕПГУ, РПГУ.

2.9. Показатели досryпности и качества муниципальной услуги.



Перечень показателей качества и доступности муниципаJIьнои услуги
размещается на официальном сайте, а также на ЕПГY РПГУ.

2.10. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги.
2.10.1 . Перечень услуц котофе являются необходимыми и

обязательными для предоставлениlI муниципальной услуги.
услуги, являющиеся обязательными и необходимыми для

предоставления муниципальной услуги и плата за них, отсутствуют
2.|0.2. Порядок, р€tзмер и основания взимания платы за предоставление

услуц необходимых и обязательных для предоставления муниципальной

услуги, вкJIючая информацию о методиках расчета размера такой платы,

организациями, окЕ}зывающими такие услуги.
Переченъ информационных

определяются
2.|0.з.

предо ставления муницип€lJIьной услуги : ЕПГУ,
2.|0,4. Результат предоставления муниципальной услуги в отношении

несовершеннолетнего, оформленный в форме документа на бумажном

носителе в случае, если заявитель в.момент подачи заявлениrI о предоставлении
муниципальной услуги вырztзил письменно желание получить запрашиваемые

результаты предоставления муниципальной услуги в отношении

несовершеннолетнего лично, не может быть предоставлен законному

представителю несовершеннопетнего, не являющемуся заявителем.

2.10.5. Порядок предоставления результатов муниципальноЙ УСЛУГИ В

отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на

бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставлениrI

законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем.

2.10.5.1. в случае, если заявитель в момент подачи заявления о

предоставлении муниципальной услуги не выразил письменно желание

получить результат муниципальной услуги лично, такой результат вправе

пол)пIить законный представитель несовершеннолетнего, не являющийся

заявителем.
законный представитель несовершеннолетнего, в момент подачи

заявления о предоставлении муниципальной услуги ук€lзывает фамилию, имя,

отчество (.rри наличии), сведения о документе, удостоверяющем личность

другого законного представителя, уполномоченного на получение результатов
муниципальной услуги.

2.10.5.2. Порядок предоставления результ€Iтов муниципальной услуги в

отношении несовершеннолетнего, оформленйых в форме документа на

бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления,

законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем,

устанавливается нормативными правовыми актами, определяющими порядок.

предоставления муницип€UIьных услуц с учетом требования, предусмотренного

подпункТом 2.10.5.1 пункта 2.10.5 настоящего административного репIамента.
2.|0.6. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ возможно при

наличии закJIюченного согJIашения о взаимодействии между администрацией

фивенского сельского поселения Капининского района и МФЩ.
мФц ylacTByeT в предоставлении муниципалъной услуги (в

соответствии с согJIашениеI\{ о взаимодействии между мФЦ и администрацией

Гривенского сельского поселения Калининского района) в части:

систем, используемых
рпгу.

дJш



- информирования о порядке и ходе предоставлениlI муниципальной
успуги;

- приема заявлений и документов* необходимых для предоставления
муниципальной услуги, и передачи таких заявлений и документов в

уполномоченный орган;
- выдачи результ€Iта предоставления муниципальной услуги.
МФЦ, в которых организуется предоставление муниципальной услуги, не

могут принять решение об oTкztзe в приеме заявления о предоставлении
муниципальной услуги и документов и(или) информации, необходимых для ее

предоставления.
2.10.7. Заявитель может получить результат предоставления

муниципальной услуги в МФЩ, в том числе получить документы на бумажном
носителе, подтверждающие содержание электронных документов,
направленных в МФЩ по результатам предоставления муниципальной услуги
уполномоченным органом, а также полуrить документы, включая составление
на бумажном носителе и завереЕие выписок из информационных систем

документов, необходимых дл:
уполномоченного органа.

2.1|. Исчерпывающий перечень
предоставления муниципальной услуги.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с
законодательными и иными нормативными правовыми актами дJUI

предоставления муниципальной услуги, с рzlзделением на документы и
информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно и

документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе
приведен в таблицах 1, 2 приложения J\Гs З к настоящему административному
регламенту.

2.|2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления
о предоставлении муниципальной услуги'и. документов, необходимых для
предоставления муниципальной услуги, и исчерпывающий перечень оснований
для приостановлениrI предоставления муниципальной услуги или для откаЗа В

предоставлении муниципальной услуги.
2.12.1. Основаниями для откЕlза в приеме документов, необходимых дл-,

предо ставления муниципальной услуги, явJuIются :

1) заявление подано в орган местною самоуправления, в полномочиJI
которог0 не входит предоставление муниципальной услуги;

2) представление неполного комплекта документов, необходимою для
предоставления муниципальной услуги;

3) представленные документы или сведения утратили силу на момент
обращения за услугой (докуменц удостоверяющий личность, докуменц
удостоверяющий полномочия представителя заrIвителя, в случае обращения За

предоставлением услуги указанным лицом);
4)представленные заявителем документы содерж€uт недостоверные И

(или) противоречивые сведения, подчистки и исправления текста, не

заверенные в порядке, установленном законодательством Российской
Федерации;



5) представленные документы содержат
не заверенные в порядке, установленном
Федерации }_

6) представленные в электронной

подчистки и исправления текста,
законодательством Российской

форме документы содержат

повреждениrI, нzlJIичие которых не позволяет в полном объеме использовать

информацию и сведения, содержащиеся в документах для предоставлениЯ

услуги;
7) некорректное заполнение обязательных полей в форме запроса о

предоставлении услуги на Едином псiртале, Региональном порт€UIе

(недостоверное, неправильное либо неполное заполнение);

8) подача запроса о предоставлении муниципальнои услуги и

докуменТов, необХодимых дJU{ предоставления услуги, в электронной форме с

нарушением требований, установленных пунктом з.7.з подраздела з,9

регJIамента;
9) несоблюдение установленных статьей 11 ФедеральногО закона от 6

апреля 2011 п N б3-ФЗ "об электронной подписи" условий признания

деЙствиТельностИ, усиленной квалифицированной электронной подписи.

2.|2.2. о наличии основания для отк€ва в приеме документов заявителя

информирует специалисц ответственный за прием документов, объясняет

заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах
и предлагает приНять мерЫ по иХ устранению (при личном обращении).

решение об отказе приеме документов, необходимых для

предоставления муниципальной услуги, оформленное по форме coпIacнo

приложению N 8 к настоящему регламенry подписывается должностным
лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу, и выдается

(направляется) заявителю с указанием причин отказа не позднее одного

рабочего дня со дня обращения з€UIвителя за полуIением муниципальной

услуги.
В случае подачи документов в электронном виде решеНие об отказе

направляется в личный кабинет заявителя на Едином портале, Региональном

портале, посредством которой были поданы документы, в течение одного

рабочего дня со дня посryпления документов в орган, предоставJIяющии

услугу.
2.L2.3.Заявитель вправе отозвать свое заявление на пюбоЙ стадиИ

рассмотРения, согJIасованиЯ или подготовки документа органом,

предоставляющим муниципальную услугу, обратившись с соответствующим
заявлением В орган, предоставляющий муницип€шьную услугу, либо

много функционаJIьный центр.
после получения органом, предоставляющим муниципальную услугу,

указанного заявления, в течение 7 рабочих дней заявителю специалистом

отдела возвращается пакет документов, приложенный к заявлению о

предоставлении муниципальной услуги.
2.12.4. Не допускается отказ в приеме заявления и иных документов,

необходимых для предоставлениrI муниципальной услуги в сJIучае, если запрос

и документы, необходймые для предоставления услуги, поданы в соответствии

с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги,



опубликованной на Едином портапе, Регионапьном портале и официальном
сайте.

2.|2.5. Отказ в приеме документOв, необходимых для предоставления
муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению после

устранен ия причины, послужившей о снованием для отказа.
2.|З.Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или

отка:}а в предоставлении муниципальной услуги
2.1З.l. Основания для приостановления предоставления муниципальной

услуги законодательством Ро ссийской Федерации не предусмотрены.
2.|3.2. Основания для откz}за в предоставлении муниципальной услуги.
2.|З.2.|. Основанием для откЕва в получении выписки из

похозяйственной книги является:
отсутствие сведений об объектах учета в похозяйственных книгах;
с заявлением обратилось лицо, которое в соответствии с подразделом 1.2

решамента, не имеет права на получение муниципальной услуги.
Z.t3.2.2. Основанием дJuI Ьтказа в уточнении сведений о личном

подсобном хозяЙстве: с заявлением обратилось лицо, которое в соответствии с
подразделом 1.2 регламента, не имеет права на получение муниципальн(
услуги.

2.|3.3. Не догryскается отк€в в предоставлении муниципальной услуги в
случае, если запрос и документы, необходимые для предоставления услуги,
поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления

усJIуги, опубликованной на Едином портале, Региональном портаJIе и
официальном сайте.

2.|З.4. Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует
повторному обращению после устранения причины, послужившей основанием
для отк€ва.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть оспорен в

судебном порядке.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур

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

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие
административные процедуры (действия):

прием, проверка доцументов и регистрация заявления;

рассмотрение документов, подготовка результата предо ставления услуги;
передача пакета документов в мноюфункциональный центр;
выдача (направление) результата предо ставления муниципа_пьной услуги.
3.2. Прием, проверка документов и регистрация зuulвления
3.2.\. Основаниецл для начаJIа административной процедуры является

обращение заявителя в орган, предоставляющий муницип€tльную услугу, с
заявлением и документами, необходимыми для предоставления муниципальной



услуги, в соответствии с подр€tзделом 2.6 (далее - заявление и прилагаемые к
нему доrсументы).

З.2.2. Прием заявления и прЕлагаемьж к нему документов
осуществляется специалистом, ответственным за прием документов.

Пр" обращении зzulвителя специ€rлисъ ответственный за прием

документов:
устанавливает личность заявителя на основании паспорта гражданина

Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность
заявителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации или (rrри

наличии технической возможности) посредством идентификации
использованием информационных технологии

и
|,аутентификации с

предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерапьного закона от 27 июля 2006
г, N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о ЗаЩиТе

информации", а при обращении представителя
полномочия действовать от его имени;

физического лица также

при отсутствии оформленного заявления у заявителя или При

неправильном (некорректном) его заполнении предлагает заново заполнить

установленную форrу заявления (приложение N 5 к настоящему решаментУ),
помогает в его заполнении;

сличает данные представленных документов с данными, указанными В

заявлении;
проверяет комплектность документов, представленных заявителем, в

соответствии с подразделом 2.6 репIамента, правильности оформления И

содержания представленных документов, соответствия сведений,
содержащихся в рЕвных документах, проверяет ца соответствие копий
представляемых документов (за исключением нотариально заверенных) их
оРиГИНаЛаМ, ЗаВеРЯеТ КОПИИ ДОКУIvIеНТОВ, ВОЗВРаЩаеТ ПОДЛИННИКИ ЗаЯВИТеЛЮ ;

при установлении фактов, ук€}занных в пункте 2.9.t подр€ВДела 2.9

регламента, уведомляет заявителя о н€шичии препятствий в. приеме

документов, необходимых для предоставления муниципальной УСЛУГИ,
объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных

документах и предлагает принять меры по их устранению;
при отсутствии оснований для отказа в приеме документов принимает

заявление и по просьбе заявителя выдает зzulвителю копию (второй экземпляр)
заявления с проставлением отметки о принятии документов, даты приема

документов, фамилия, инициалы, должность и подпись специалисТа,
принrIвшего документы ;

информирует заявителя о том, документЫ, являющиеся результатом
предо ставления муниципальной услуги, будут выданы (направлены) заявителЮ,
в срок, ук.ванный в пункте 2.4.1 подраздела2.4 репIамента.

3.2.3. Время приема заявления и прилагаемых к нему документов при
обращении заявителя лично к специ€lJIисту составляет не более пятнадцати
минут.

З.2.4. Принятое заявление и прилагаемые к нему документы специалисц
ответственный за прием документов, обязан в тот же день перед€tТЬ

специ€tлисту органа, предоставляющему муниципальную услугу,
о суще ствляющему регистрацию входящей корреспонденции.



З.2.5.Специалист оргаIIа, предоставJuIющею муниципzлльную услуц,
осуществляющий регистрацию входящей корреспонденции, обязан принять,
обеспечить регистрацию пол)лIенных заявления и прилагаемых к нему
документов в системе электронного докууентооборота в день их посryпления,
и передать гJIаве фивенского сельского поселениrI Калининского района для
определения отвотственного исполнителя за предоставление муниципальной

услуги.
З.2.6.Получение органом, предоставляющим муниципaльную услугу,

заявления и прилагаемых к нему иных документов от многофункционального
центра, осуществляется в соответствии с условиями согJIашения о

взаимодействии.
Специалист, ответственный за прием документов, с использованием

информационно-телекоммуникационных технологий по защищенным каналам
связи, принимает электронные документы и (или) электронные образы

документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и

регистрирует их в журнале регистрации документов без необходиМосТи
повторною представления заявителем или многофункцион€tJIъным центром
таких документов на бумажном носителе, если электронные документы и (ил'-
электронные образы заявления, и прилагаемых иных документов, принятых от
заявителя, поданы с использованием информационно-телекоммуникационных
технологии.

Прием от многофункционального центра заявления и прилагаемых к
нему иных документов на бумажных носителях осуществляется на основании

реестра, который составпяется в двух экземплярах и содержит дату и BpeMrI

передачи, заверяются подписями специалиста органа, предоставляющего
муницип€lльную услугу, и работника многофункционального центра. После
ПрИняТия ЗаЯВЛеНИЯ И ПРИЛаГаеМЫХ К HeInry ИНЫХ ДОКУМеНТОВ, СПеЦИ€tЛИСЪ

ответственный за прием документов, регистрирует их в журн€lле регисТрации
ДОКУN,IеНТОВ.

Предоставление муниципальной услуги начинается с момента.приеМа и

регистрации электронных документов (электронных образов доtс5ментов),
необходимых для предоставления муниципальной услуги, или приема 

.

регистрации заявления и прилагаемых к нему иных документов на бумажньЙ
носителях.

3 .2.7 . Результатом административной процедуры является :

регистрация в органе, предоставляющем муниципальную услугу,
заявления и прилагаемых к нему документов, и выдача заявителю (при личном
обращении) копии заявления с отметкой о получении документов, или

отказ в приеме документов, при выявлении основаниЙ дЛЯ ОТКаЗа В

приеме документов.
З.2.8.Критерием принятиrI решениlI по настоящей административноЙ

процедуре явJuIется отсутствие основаниiт для откuва в приеме докуменТоВ,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, в соответстВие С

пунктом 2.9 .| lrодрzrзде ла 2.9 репIамента.
3.2.9. Способом , фиксации результата выполнения административной

процедуры является присвоение входящего (регистрационного) номеРа
посryпившему заявлению и прилагаемым к нему документам.



3.2.10. Исполнение данной административной процедуры возложено на
специаJIиста, ответственного за прием документов.

З.3. Рассмотрение документов, подготовка результата предоставления

услуги
З.3.1. Основанием для начаlrа административной процедуры является

пол)дение зарегистрированных змвления и прилагаемых к нему документов в

органе, предоставJIяющем муниципЕrльную услугу.
3.3.2.Настоящая процедура имеет следующие административные

действия:
1) рассмотрение заявления главой поселениrI и направление его

специaлисry ответственному за предоставление муниципалъной услуги для
дальнейшей работы; в течение рабочего дня с даты регистрации заявления;

2) рассмотрение заявления и документов;
3) принятие решениrI о предоGтавлении муниципальной услуги;
4) подготовка результата муниципальной услуги.
З.З.З.Специалисц ответственный за предоставление муниципальной

услуги, в течение рабочего дня с момента получения с визой гJIавы документов,
рассматривает |м на налшIие (отсутствие) оснований для отказа в
предоставлении муниципальной услуги в соответствии с пунктом 2.|0.2
подразде ла 2.1 0 регламента.

3.3.4. По итогам рассмотрениrI документов принимается одно из
следующих решений:

об отказе в предоставлении муниципальной услуги, в случае выявления
оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, о чем готовит

решение об отказе в предоставлении услуги;
о предоставлении муниципальной услуги, и подготовке проекта выписки

из похозяйственной книги.
3.3.5.Подготовка специаJIистом, ответственным за предоставление

муниципальной услуги документов, являющихся результ€Iтом предоставления
муниципальной услуги, осуществляется в следующем порядке:

1) при принятии решения об отказе в предоставлении муниципальной

услуги, готовит соответствующее решение по форме, согласно приложению N 9
к настоящему решаменry который подписывается главой фивенского
сельского поселения Калининского района и регистрируется в журнале
исходящих документов;

2)при отсутствии оснований для отк€ва в предоставлении
муниципальной услуги готовит выписку из похозяйственной книги.

В зависимости от формата представления выписки из похозяйственной
книги, указанной заявителем в заявлении, выписка готовится в форме
электронного документ а или на бумажном носителе.

Выписка из книги может составляться в произвольной форме (например,
по форме отдельных листов книги, или по рil}делам (подразделам), или по
конкретным пунктам кНиги).

Выписка из книги в форме электронного документа подписывается

усиленной квалифицированной электронной подписью пIавы Гривенского



сельского поселения Калининского района или уполномоченным им

должностным лицом.
ВслУ{аенеВоЗМожностиформирqдlаНИ:tВыПискииЗкнигиВформе

электронного документа выпискu й, *"".liHa бумажном носителе составляется

в двух экземплярах. Оба экземпляра являются подлинными, подписываются

главой Гривенского сельскою поселения Калининского района или

УПолноМоЧенныМиМДоЛжносТныМЛицоМиЗаВеряЮТсяоТТискоМПеЧаТи.
в случае, когда выписка изложена на нескольких листах, они должны

быть прошиты и пронумерованы. Записъ о количестве прошитых листов

("аrrример, ''всего прошито, пронумеровано и скреплено печатъю десять

п"arЪ""; ,u"aр"araя подписью должностного лица и оттиском печати,

з.3.6.,ЩокУменты,яВляюЩиесяреЗУпьТатоМпреДостаВЛенияУсJIУги'
реГисТрирУюТсяспеци€tлистоМ'отВеТсТВенныМЗаПреДостаВление
муниципальной усJIуги, в течение рабочего дня с момента их подписания в

соответствии с правилами делопроизводства,
з.з.7 .Критерием принятия -решений является отсутствие (наличие)

оснований для отказа в предоставлении муниципалъной услуги.

3.3.8. Результатом исполнения административной процедуры являетс,-

подготоВленное (ый) к выдаче заявителю: - tуги, либо
решение об отказе в предоставлении муниципалънои усл

выписка из похозяйственной книги,

з.3.g.способом фиксации результата выполнения административнои

процеДУрыприсВоениереГисТрациоНногоноМераДокУМенТаМ'яВЛяЮЩИМся
результатом предоставления муниципалъной услуги, в журнале регистрации

докучIентов, в соответствии с правилами делопроизводства,

3.3.10.ИсполнениеДаннойаДминистраТиВнойпроцеДУрыВозJIожеНона
специ€tлиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги,

з.з.11. Максимальный .ро* настояЩей административноЙ процедуры

составлЯет: 1 рабочиЙ денЬ с даты регистрации заявлени,I, для цели 9бращения

"получение выписки из похозяйственной книги", 
,7 

рабочих дней с даты

реГистрации ЗаяВления' Для цели обраlЦения "Уточнение свеДений о лиЧноМ

подсобном хозяйстве",
З.4. Передача lrакета документов в многофункциональный центр

3.4.|. основанием для начала административной процедуры является

подготовленный для выдачи результат предоставления муниципалъной услуги,

если заявление было подано через многофункциональный центр,

з.4.2.ПередачаДокУМенТоВ'яВпяюЩихсяреЗУJIЬТаТоМпреДосТаВления
муниципальной услуги из органа, предоставляющего муниципальную услугу; в

мноюфункциончшьный центр осуществляется В соответствии с условиями

соглашениrI о взаимодействии,
органа, предоставляющего

передача ответственным специалистом opl,aHa, llРvл\,wrgDJlllrvr:{vд"

МУнициПалЬНУЮУслУГУ'ДокУМентоRВмноюфУнкционаJIьныйцентр
о суще ствляется ",Ь".r"Ъ 

1 (однъго) рабочего |1" :."л 
jТ, р"'жu::,i::*'Чi

похозяйственной книги, на основании реестра, который составляется в двух

ЭкЗеМПлярах,исоДержиТДаТУиВреМяПереДачиДокУМенТоВ'аТакжезаВерЯеТсЯл flт п\ILa\ \/с.пvгv

;;;;;;;"."Ъu"u"иста оРГаНа, ПРеДОСТаВЛЯЮЩеГО МУНИЦИПаЛЬНУЮ УСЛУГУ'



ответственною за передачу документов и работника многофункцион€tJIьного

центра.
З.4.З. Исполнение данной админисýративной процедуры возложено на

специztлиста органа, предоставляющего муниципirльную услугу,
ответственного за передачу документов, в многофункциональный центр.

3.4.4. Критериями принятия решения по данной административной
процедуре является подютовленный к выдаче заявителю результат
предоставления муниципальной услуги.

3.4.5.Результатом административной процедуры является полуIение
мноюфункцион€rльным центром результ€пта предоставлени8 муниципальной
услуги для его выдачи заявителю.

З.4.6.Способом фиксации результата выполнения административной
процедуры является налиtIие подписей специалиста органа, предоставляющего
муниципальную услугу, ответственного за передачу документов, и работника
многофункционztльного центра в реестре, содержащем даry и время передачи
пакета документов.

3.4.7 . Срок настоящей административной процедуры составляет не
позднее 1 рабочего дня со дня его регистрации документа, и в общий срок
предоставления муниципальной услуги не входит.

3.5. Выдача (направление) результата предоставления муниципальной

услуги
3.5.1. Основанием для нач€uIа административной процедуры является

готовый к выдаче результ€ilт предоставления услуги.
З.5.2. Специалист органа, предоставляющею муниципальную услугу, в

течение 1 (одного) рабочею дня с даты регистрации решения об отказе в

предоставлении муниципальной услуги, либо выписка из похозяйственной
книги:

направляет результат предоставления муниципальной услуги в виде
бумажною документа почтовым закЕвным письмом с уведомлением п.о адресу,

указанному заявителем в з€uIвлении, если данный способ получения резупьтата
услуги указан им в заявленииrили

извещает заявителя по телефону, указанному заявителем в заявлении о

получении результата предоставления муниципальнои услуги
предоставляющем муниципальную услугу, если данный способ
результ€Iта услуги ук€ван заявителем.

В случае если, запрос подан в электронном виде, в

посредством Единого порт€tла, Регионального портала,
являющиеся результатом муниципальной услугй, выдаются (направляются)
заявителю в соответствии с пунктом З.7.6 подразделаЗ.7 регJIамента.

3.5.3. Порядок выдачи результата предоставления муниципальной услуги
в органе, предоставляющем муниципальную услугу при личном обращении.

Специалист органа, предоставляющего муниципальную услугу:
устанавливает личность заявителя на основании паспорта гражданина

Российской Федерации и иных документов, удосюверяющих личность
заявителя (представит'еля заявителя), в соответствии с законодательством
Российской Федерации;

в органе,
получения

том числе
документы,



проверяет наличие соответствующих полномочий на получение
муниципальной услуги, если за получением результата услуги обращается
представителъ физического лица;

выдает один экземпляр выписки из похозяйственной книгиили решение
об отказе в предоставлении услуги. Заявитель подтверждает получение

результата муниципальной услуги личной подписью с расшифровкой в

журнале выдаваемых документов.
Дата и время предоставления выписки из похозяйственной книги, данные

должностного лица, предоставившего выписку из книги, а также лица,
пол)л{ившего выписку из книги, подлежат учеry в органе,,предоставляющем
муницип€Lльную услугу. Второй экземпляр хранится органе, предоставляющем
муниципальную услуry.

З.5.4. Критериями принятия решения по настоящей административной
процедуре является:

наличие, документов, являющихся результатом предоставления
муниципальной услуги;

обращение заявителя за поJý/чением результата предоставления
муниципальной услуги.

3.5.5. Резулътатом административной процедуры является выдачБ

ДО KyI\,IeHToB, ЯВЛЯЮЩИХСЯ РеЗУЛЬТаТОМ ПРеД О СТаВЛе НИЯ(направление) заявителю
муниципальной усJIуги.

3.5.6.Способом фиксации результата выполнения административной
процедуры является подпись заявителя в журнале выдаваемых документов,
подтверждающая выдачу результ€Uта предоставления муниципальноЙ УслУГи
(rrр" личном обращении), либо копия почтового уведомления,
свидетельствующ€ш о направлении заявителю результата предоставлениlI
муниципальной усJryги почтовым отправлением.

3.5.7. Исполнение данной администРативной процедуры возложено на
специчtлиста органа, предоставляющего
ответственного за выдачу документов заявителю.

муниципальную услугу,

3.5.8. Срок административной процедуры по выдаче (направлению)

результата предоставления муниципальной услуги составляет 1 (один) рабОчИ"

административных процедур (действий) при
день.

3.6. Перечень
предоставлении муниципаJIьных услуг в электронной форме

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие
административные процедуры (действия) при предоставлении муниципальных

усJrуг в электронной форме:
получение информации о порядке и сроках предоставления,

муниципальной услуги;
запись на прием в мноюфункцион€tJIьный центр для подачи запроса о

предоставлении муниципалъной услуги;
формирование запроса о предоставлении муниципальной услуги;
прием и регистрация органом, предоставляющим муниципальную услугу,

заявления (запроса) Й иных докуIчIентов, необходимых для предоставления
муниципальной услуги;

рассмотрение представленных заявителем документов ;



получение результ€Iта предоставления муниципальноЙ услуги;
полу{ение сведений о ходе выполнения запроса;
о сУществления оценки качества предоставления муниципальной услуги;
досудебное (внесудебное) обжiлование решений и действий

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услуry
ДоЛжностного лица органа, предоставляющего муницип€rльную услугу, либо
муниципального служащего.

3.7. Порядок осуществления в элекгронной форме, в том числе с
иСПОлЬЗоВанием Единого порт€rла государственных и муниципZLIIъных услуг
(функций), Портала гос)дарственных и муницип€}JIьных . услуг (функций)
Краснодарского края, административных процедур (действий) в соответствии с
положениями статьи 10 Федерального закона от 27 июJuI 2010 r N 210-ФЗ "Об
организации предоставления го сударственных и муниципальных услуг"

информации о порядке и сроках предоставленияЗ.7 .|. Получение
муниципальной услуги.

Информация о предоставлении муницип€tльной услуги размещается на
Едином портале, Региональном портале.

На Едином портале, Региональном портzLпе рЕвмещается следующая
информация:

1) исчерпывающий перечень доку!{ентов, необходимых
ПРеДосТаВлеНия муниципальноЙ услуги, требования к оформлению ук€}занных
дочrментов, а также перечень док)rментов, которые заявитель вправе
представить по собственной инициативе;

2) круг заявителей;
3) срок предоставления муниципальной услуги;
4) результаты предоставлениrI муниципальной услуги, порядок

представления документа, являющегося результатом предоставления
муниципальной усJIуги;

5) исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа
в предоставлении муниципальной услуги;

б) о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжа_гlование действий
(бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления
муниципальной услуги;

7) формы заявлений (уведомлений, сообщений), используемые при
предоставлении муниципальной услуги.

В том числе на Едином портале и РегионЕUIьном портчUIе заявителю
предо ставляется возможность :

скачать и распечатать формы зЕuIвлений '(уведомлений, сообщений),
используемые при предоставлении муницип€lJIьной услуги,
заполнения, насто ящий регJIамент;

образец их

получать информацию о ходе рассмотрения зzuIвJIения, при подаче
запроса о предоставлении муниципапьной услуги в электронной форме.

Информация на Едином портале, Региональном портале о порядке и
сроках предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителю
бесплатно.

!осryп к информации о сроках и порядке предоставления
без выполнения заявителем каких-либомуниципальнои услуги осуществляется



использования программною обеспечения,
требований, в том числе оез испоJIьзOваtLлп llР\rl yФlYrrvrlrvд

установка которого на технические средства заявителя требует заключени,I

пr,ттАтrQтr.lтrнпго йлй иною согJIашения 9 правообладателеМ ПРОГРаММНОГО
лицензионного или иною сопIашения 8

программного

обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или

аВТоризациюЗаяВиТеля'илиПреДосТаВЛениеиМПерсоНапЬныхДанНых.
з.7.2.запись на прием в многофункционалъный центр для подачи запроса

о предоставлении муниципальной услуги,
з.7.2.|. в целях предоставлениr{ муницип€tIIьной услуги, в том числе

осуществляется прием заявителей по предварительной записи на прием в

много функцион€lльный центр,
з.7.2.2. основанием для администрuIтивной процедуры является

обращеНие заявиТеJUI на Единый портал, Региональный портал, Единый портал
rлбтD qа\тr.гр пъттпй\'\'Pclll1wЛIlv JФTullrw^;;,,fr;;;; 

й услуги по предвариТеЛЬНОй
МФЦ КК с целью полу{ения муниципаJIьно

записи.
ЗаписьнаПриеМПроВоДиТсяПосреДсТВоМЕДиногоПорТаJIа'

Регионального портал;, Единого портала мФц кк,
заявителю предоставляется возможность записи в любые свободные для

приема дату и время в пределах установленного в многофункционально},,

цЪнтре Графика ПриеМа ЗаяВиТелей' 
-'- -Е лл- 

\-

з.7 .2.з. МнЪюфункционалъный центр не вправе требоватъ от заявителя

совершения иных действий, кроме прохождения идентификации и

аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами

российской Федерации, укzвания цели приема, а также предоставления

сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала,

который необходимо забронировать для приема,

3.7.2.4.КритериемПрин,IТиярешеншIпоДаннойаДМинисТраТиВной
процедуре является наJIичие свободных для приема даты и времени в пределах

установленного в многOфункционалъном центре графика приема заявителей,

з.7.2.5. Способошr-фиксации результulта административной процедурь]

является сформированное уведомление о записи на прием в

много функционаJIъный центр,
з.7.2.6.РезУльтатоМаДМиНисТраТиВнойПроцеДУрыяВляеТсяПолУЧение

заявителем: портала в
с использованием средств Единого портала, Регионального портала Б

пичном кабинете уведомления о записи на прием в многофункциональный

центр;
с использованием средств Единого портала мФЦ КК уведомления о

записи на прием в мноюфункционапьном центре'на данном портале,

3.7,з.ФормироВаниеЗаПросаоПреДосТаВЛенииМУнициПалЬнойУслУГИ.
з.7.з.1. основанием для администратиВНОЙ ПРОЦеДУРЫ ЯВЛЯеТСЯ ПОДаЧа

заявителем в орган, предоставJUIющий муниципrlпьную услугу, запроса о

предоставлении муниципаJIьной услуги и иных доцментов, необходимых дJUI

предоставления муниципальной услуги, в том числе документов и

информации, электронные образы koTopb_Ix ранее были заверены в

соотвотств ии с пунктом 7.2 часiи 1 статьи 1б Ф,д,ралъного закона N 210_Фз

(rrри наJIичии технической возможности), в электронном виде,

без



з.7 .з.2. ФормирОвание запроса за.явителем осуществляется посредством

заполнен"" ,rr"*rронной формы запроса на Едином портале, Региональном

портале, без необходимости дополнитъльной подачи запроса в какой-либо иной

форме. t

на Едином портале, Региональном портале, официальном сайте

р€tзмещаются образцы заполнения электронной формы запро са.

з.7.3.з. .щокументы, прилагаемые заявителем к заNБJlЕtrик,,

представляемые 
"'rпьпrронной 

форме, направляются в следующих форматах:

а) xml - для документов, в отношении которых утверждены формы и

требования по формированию электронных документов в виде файлов в

формате хml; 
t покчментов с текстовым содержанием, неб) doc, docx, odt - для документов с

"-rо.rurощим формулы (за исключением документов, указанных в подпункте

"в" настоящего пункта);
в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты;
г) pdf, jpg, jpeg, png, ьmр, tiff _ для дощументов с текстовым содержанием,

в том числе u*поiuйй"" форrуп", и (или) графические изображения (за

исключением документов, указанных в подпункте "в" настоящего пункта),

также документов с графическим содержанием;

д) zip,rar - длЯ сжатыХ докуменТов в один файл;

.i ,ie - для открепле"rrоЙ усилсiнной квалифицированной электронной

подписи.
В случае если оригинаJIы документов, прилагаемых к запросу, выданы и

подписаны уполномоченным органом на бумажном носителе, допускается

формирование таких ДОКУIчIеНтов, представляемых в элекгронной форме, путем

сканиров ания непосредственно с оригинала документа (использование копий

". доrу.кается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала

докуменТа в разРешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:l) и всех аутентичных

признаков подлинности (графической подписи лица, печати, угJIового штампа

бланка), с использованием следующих режимов:
'(ерно-белый" (прИ отсутствИи в докУ[ленте графических изображений и

(или) цветного текста);

''оттенки a.ро.о;' (при наличии в документе графических изображений,

отличных от цветного графического изображения);

"цветной" или "режим полной цветопередачи" (при н€tJIичии в документе

цветных графических изображений либо цветного текста).

количество файлов должно соответствовать. количеству документов,

каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию,

,щокументы, прилагаемые зaulвителем к заявлению, представляемые в

uп.*rро""ъй форме, должны обеспечивать возможность идентифицировать

документ и количество листов в документе,
(электронных

заявлению

качество предоставляемых электронных дощументов (электрOнных

образов докуменТоЪ; " форматах PDF, TIF должно позволять в полном объеме

ПроЧиТаТЬТексТДокУМенТаираспоЗнаТЬрекВизиТыДокУМенТа.
з.7.з.4. Форматло-логическая проверка сформированного на Едином

l-..гт!пgетсgl 2RтоматическИ ПосЛе
портZIJIе, Региональном портале запроса осуществляется автоматически пocJle

заполнеНия заJIвИтелеМ каждогО из полеЙ электронной формы запроса, При



выявлении некорреюно
заявитель уведомJUIется
устранения посредством

з€шолненного поля электронной формы запроса
о характере выявленной ошибки и порядке ее

информациончого сообщения непосредственно в

электронной форме запроса.
З.7.З.5. При формировании запроса на Едином порт€Lле, РегионЕшьном

порт€tле заявителю обеспечивается:
а) возможность копирования и сохранения запроса и иных документов,

ук€ванных в подразделе 2.6 регламента, необходимых для предоставления
муниципапьной услуги;

б) возможность заполнения не.сколькими заявителями одной электронной

формы запроса при обращении за услугами, предполагающими направление
совместного запро са не сколькими заявителями;

в) возможность печати на бумажном носителе копии электронной формы
запроса;

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 повторною 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 портале, Региональном портале 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 портале, РегиональноМ

портале к ранее поданным им запросам в течение не менее одного года, а также

части.Iно сформированных запросов - в течение не менее 3 месяцев.
З.7.З.6. Сформированный и подписанный запрос, и иные док}менты,

указанные в подразделе 2.6 репIамента, необходимые для предостаВЛения
муниципалъной услуги, направляются в орган, предоставляющий
муниципальную услугу, посредством Единого портала, Регионального порталг

3.7.3.6. Критерием принятия решениrI по данной административноЙ-
процедуре является корректное заполнение з€uIвителем полей электронной

формы запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронном ВиДе.

3.7.З.7. Результатом административной процецуры является получение
органом, предоставляющим муницип€tльную услугу, в электронной форме
заявления и прилагаемых к нему документов посредством Единого портала,
Регионального портаJIа.

3.7.3.8. Способом фиксации результата административной процедуры
является регистрациJI запроса (заявления) на Едином портале, РегионzulьноМ
портале и поJtучение заявителем соответствующею уведомления в лиЕIноМ

кабинете.
3.7.4. Проверка документов и регистрация заявления.
З.7.4.1. Основанием для нач€шIа административноЙ процедуры являеТся

IIолучение органом, предоставляющим муницип€tльную услугу, заявления И



прилагаемых к нему документов, направленных заявителем через Единый
порт€uI, Региональный портал.

3.7.4.2. Орган, предоставляющий yуниципальную услугу, обеспечивает
прием запроса и документов, необходимых дJuI предоставления муниципальной
услуги, регистрацию запроса без необходимости повторного представления
заявителем таких документов на бумажном носителе.

З.7 .4.З. Регистрация заявления, поступившею в орган, предоставляющий
муниципaльную услугу, в электронной форме осуществляется в системе
электронного документооборота специалистом органа, предоставляющего
муницип€lльную услугу, ответственным за регистр,ацию входящеи
корреспонденции (заявление предварительно распечатывается). Пр"
регистрации заявлению присваивается соответствующий входящий номер.
Срок регистрации запроса - 1 (один) рабочий день.

З.7.4.4. Предоставление муниципальной услуги начинается с момента
приема и регистрации органом, предоставляющим муниципальную услуry
Электронных документов, необходимых для предоставления муниципальной
услуги.

З.7.4.5. Пр" отправке запроса посредством Единого портала,
Регионального порт€tла автоматически осуществляется форматно-логическая
проверка сформированного запроса "в порядке, определяемом органом,
предоставляющим муниципальную услуry после заполнения заявителем
каждою из полей электронной формы запроса. При выявлении некорректно
заполненного поJuI электронной формы запроса заявитель уведомляется о
характере выявленной ошибки и порядке ее устранения посредством
информационного сообщения непосредственно в электронной форме запроса.

При успешной отправке запросу присваивается уникЕLльный номер, по
которому в личном кабинете зuIвителя посредством Единого портала,
Регионального портчLла заявителю булет представлена информация о ходе
выполнения ук€ванного запроса.

После принятия запроса специалистом, ответственным за
предоставление муниципальной услуги, запросу в личном кабинете заявителя
посредством Единого портала, Регионального портала присваивается статус,
подтверждающий его регистрацию.

3.7.4.6. При получении запроса в электронной форме специалистом,
ответственным за предоставление муниципальной услуги, проверяется наличие
оснований для отказа в приеме дочrментов, укЕванных в пункте 2.9.1
подразде ла 2.9 регламента.

При совершении данного административного действия специалисъ
ответственный за предоставление муниципальной услуги, в автоматическом,
режиме проверяет действительность усиленной квалифицированной
элекгронной подписи с использованием средств информационной системы
головного удостоверяющею центра, которая входит в состав инфраструктуры,
обеспечивающей информационно-технологическо е взаимодеиствие

используемых дJUI

При наличии хотя бы одного из оснований, укz}занных в пункте 2.9.1
подраздела 2.9 регJIамента, специалисъ ответственный за предоставление



мунициПzшьной успуги, в срок, не превышающий 1 (одного) рабочего дн,I со

дня завершения проведения такой проверки:

принимает решение об отказе в 
Qприеме 

запроса и документов, в

соответствии с пунктом 2.9.| подраздела2.9 регJIамента;

подготавливает решение об отказе в приеме документов, по форме,

ук€ванной в ,rp"no*.""" N 8 к настоящему регilаменry. .Щанное решение

подписывается квалифицированной подписью спец иаylиста, предо ставляющего

МУНИЦИПZLПЬНУЮ УСЛУГУ;
направлЯет решеНие об отказе в приеме ДОКУчlеНТОВ

кабинет на Едином портаJIе, Региональном портале,
заявителю в личныи

После получениJI

уведомлениr{ заявитель вправе обратиться повторно с запросом, устранив

нарушения, которые послужили основанием дJUI отказа в приеме к

рассмотрению первичного запро са.

3.1.4.7. Критерием принятия решения по настоящей администрЕIтивной

процедуре является отсутствие оснований для отк€ва в приеме документов,

нЪобходимых для предоставления,муниципальной услуги, в соответствии с

пунктом 2.9 .| подр€lзде ла 2.9 регламента,
з.7 .4.8. Результатом административной процедУры является регистраци, -

поступивших в орган, предоставпяющий муниципaльную услугy' у
электронной форме заявлен ия и прилагаемых к нему документов,

3.7.4.9. Способом фиксации резулътата административной процедуры

является присвоение регистрационного номера поступившими запросу или

сформированному органом, предоставляющему муниципальную услугу,

уведомлению об отказе в приеме документов,
з.7 .4.tO.исполнение данной административной процедуРы возлоЖено на

специаJIиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги,

3.7.5.Рассмотрение дочментов, подготовка результ€Iта предоставления

чслуги.
з.7.5.|. основанием для начала процедурЫ являетсЯ полу{ение

специzlJIистом, ответственным за предоставление муниципальной услуги,

зарегистрированного запроса (заявления) и прилагаемых к нему о"-уу_:::li__л,_

з.7.52. Специалисц ответственный за предоставление муниципаJIьнс.,-

услуги, осуществJUIет действия по настоящей административноЙ процедурq

анапогичные указанным в подразделе 3,3 регламента,
з.7.5.з. Критерием принятия решЬний является отсутствие (наличие)

оснований для откuва в предоставлении муниципальнои услуги,
3.7 .5.4. результатом исполнения административной процедуры заявителя

является подютовленные к выдаче (направлеfiию),заявителю документы,

являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, в том числе в

форме электронных документов (электронные образы документов) в виде

файла в форматах PDF, TIF, JPEG.
3.7.5.5. Способом фиксации результата выполнения административной

процедуры являются присвоение регистрационного номера документам,

являющимся результатом предоставления муниципальной услуги и

сформированные электронные до*у*."r", (элекгронные образы документов),

являющие ся результатом предо ставления муницип альной услуги,



з.7.5.6. Исполнение данной административной процедуры возложено на

специ€шиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги,
з .7 .6. ПоЛучение результаТа предоставления муниципальной услуги.
з.,7.6.1. основанием для начала адйинистративноЙ процедуры является

подготовленные к выдаче (направлению) документы, являющиеся результатом

предоставления муниципальной услуги, в том числе в форме электронных

документов.
з.7.6.2. В качестве результата предоставления муницип,tльной услуги

заявитель по его выбору вправе получить в форме электронного документа)или

на бумажном носителе.
специалист Отдела направляет докуменъ являющийся результатом

предоставления муниципальной услуги, в электронном виде посредством

ЕдиногО портала, РегионаЛъного портала в личный кабинет заявителя, в

течение 1 рабочего дня с даты его регистрации,
заявителю в качестве результата предоставления услуги

по ею выбору возможность:

обеспечивается

а) получения электронного Доку\4ента, подписанною с использованием

усиленной квалифицированной электронной подписи;
электронного до щументаб) полуrениrl с испоJIьзованием Единого портала электронного докумен,r,а

в машиночитаемом формате, подписанного усиленной квалифицированной

электронной подписью со стороны органа, предоставляющего муниципальную

услуry (далее - электрОнный документ в машиночитаемом формате),
з.7 .6.З. !ря получениrI документа на бумажном носителе,

ПоДТВержДаюЩеюсоДержаниеЭлекТронноГоДокУМенТа'ЗаяВиТеЛЬМожеТ
обратиться в орган, осуществляющий муниципальную услугу.

3.7 .6.4. Заявителю обеспечивается доступ к резуJIьтату предоставления

муниципальной услуги, пол}п{енному в форме электронного документа, на

ЕдиноМ портале, Региональном портаJIе в течение срока,

установленною законодательством Российской Федерации, Заявителю

предоставляется возможность сохранения электронного документа,

являющегося резулътатом предоставления муниципальной услуги, и

подписанного специ€tлистом органа, предоставляющего муниципальную

услугу, с использованием усиленной квалифицированной электронной

подписи, на своиХ техничеСких средствах, а также возможность направлениlI

такого электронною документа в иные органы (организации).

после направления результата предостаьления муниципztльной услуги

специ€tлистом органа, предоставляющего услугу, запросу в личном кабинете

заявителя посреДствоМ Единого портаJIа, Региональною портала присваивается

статус подтверждающий, что документы и результчtт услуги выданы заявителю,,

3.7.6.5. Критерием принятия решения по данной административной

процедуре является наличие результата предоставления муниципальной

услуги, который предоставляется заявителю,

3.7.6.6. Результатом административной процедуры является выдача

(направЛение) заявителю документов, являющихся результатом предоставJIения

муниципальной усJryгЙ.
3.7.6.7. Способом фиксации

процедуры является уведомление
результата выполнения административной
о готовности результ€tта предоставления



муниципальной услуги в личном кабинете з€uIвителя на Едином портале,
Региональном портЕLпе.

3.7.6.8. Исполнение данной адмицистративной процедуры возложено на
специutлиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

З.7.7. Получение сведений о ходе выполнения запроса.
З.7.7.1. Основанием для начала административной процедуры

для
факте

является
с целью

о ходе

услуги
текущем
кабинете

предоставления муниципальной услуги, содержащее
приема запроса и докуN{ентов, необходимых для

обращение заявителя на Единый портал, Региональный портал
получения муниципальной услуги.

Заявитель имеет возможность получения
предоставления муниципальной услуги.

информации

Информирование о ходе предоставления муниципальнои
осуществляется путем отображения актуальной информации о

состоянии (стаryсе) оказания муниципалъной услуги в личном
заявителя на Едином портutле, Региональном портале.

Информация о ходе предоставления муниципальной услуги направляется
заявителю органом, предоставляIощим муниципальную услугу, в срок, не
превышающий одною рабочею дня после завершения специ€tпистом,
ответственным за предоставление муниципальной услуги, выполненI
соответствуюIцего действия, н0 адрес электронной почты или Ъ
использованием средств Единого портала, Регионального портала в личный
кабинет по выбору заявителя.

З.7.7.2. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме
заявителю направJUIется:

а) уведомление о записи на прием в мноюфункционЕuIьный центр,
содержащее сведения о дате, времени и месте приема;

б) уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов,
необходимых
сведения о
предоставления муниципальной услуги, и начале процедуры предQставления

услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставлениrI
муниципальной услуги либо мотивированный отк€в в приеме запроса и иных
документов, необходимыхдля предоставления муниципальнойуслуги; 

v

в) уведомление о результатах рассмотрения документов, необходимых

для предоставления муницип€tльной услуги, содержащее сведения о принЯТИИ
положительного решения о предоставлении муниципальной услуги и
возможности полу{ить результат предоставления муниципальной услуги либо
мотивированный отк€lз в предоставлении муниципальной услуги.

З.7.7.3. Критерием принятия решения йо данной административной
процедуре является обращение заявителя на Единый портал, Региональный
портал с целъю получения муниципальнои услуги.

3.7.7.4. Результатом административной процедуры является получение
заявителем сведений о ходе выполнения запроса в виде уведомлений на адрес
электронной почты или в личном кабинете на Едином портzLпе, Региональном
портале по выбору заявителя.

З.7.7.5. Способом фиксации результата административной процедуры
является отображение текущего статуса предоставления муниципальной услуги



3.7.8. ОсУществление оценки к€неqIва предоставления муниципальной
услуги.

З.7.8.1. Основанием для начала административной процедуры
окончание предоставления муниципальной услуги заявителю.

Заявителю обеспечивается возможность оценить досryпность и
муниципальной услуги на Едином портале, РегиончlJIьном портzulе,

формированиrI запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронной
форме.

З.7.8.2. Критерием принятия решения по данной административной
процедуре является сопIасие заявитеJUI осуществить оценку доступности и
качества муниципальной услуги, с использованием средств Единого порт€UIа,
Регионального портала.

3.7.8.З. Результатом административной процедуры является оценка
доступности и качества муницИпальной услуги на Едином портале,
Региональном портzrле.

З.7.8.4. Способом фиксации результата административной процедуры
яВляется уведомление об осуществлении оценки доступности и качества
муниципальной усJtуги на Едином портале, Региональном портале.

З.7.9.,Щосудебное (внесудебное) обжалование решений и действий
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услуц,
Должностного лица органа, предоставляющего муницип€tльную услугу, либо
муниципального сJý/жащего.

З.7.9.1. Основанием для начала административной процедуры является
обращение заявителя в орган, предоставляющий муниципztJIьную услугу с
целью полrIения муниципальной услуги.

3.7 .9.2. Заявителю обеспечивается воЗможность направления жалобы на
решениrI и деЙствия (бездеЙствие) органа, предоставляющего муниципальную
услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,
муниципального сJI}Dкащего, в соответствии со статьей ||.2 Федерального
ЗаКОНа N 210-ФЗ с использованием портала федеральной государственной
информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного
(внесудебного) обжалованиrI решений и действий (бездействия), совершенных
при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами,
предоставляющими государственные и муниципчUIьные услуги, их
должностными лицами, государственными и мун.иципальными служащими с

В личном кабинете заявителя на Едином портаJIе, Региональном портале в
электронной форме.

является

качество
в случае

использованием информационно-телекоммуникационной
(далее - система досудебного обжалования).

3.7.9.3. При направлении жалобы в электронном
системы досудебного обжалования с использованием

сети "Интернет"

виде посредстtsом
информационно-

Телекоммуникационной сети "Интернет", ответ заявителю направляется
ПОСреДством системы досудебного обжалования) а также способом, указанным
заявителем при подаче жалобы.

З.7.9.4. Критерием принятия решения по данной административной
процедуре является неудовлетворенность заявителя решениями и действиями
(бездействиями) органа, предоставляющего муниципальную услуги



должностного лица органа, предоставляющего муниципалъную услугу,
муниципаIIьного служащего.

З.7 .9.5. РезУльтатом административной процедуры является направление
жалобы заявителя В орган, предоставляющий муницип€tльную услугу,
поданной с исполъзованием системы досудебного обжалованиrI в электронном
виде.

3.7.9.6. СПОСОбОм фиксации результата административной процедуры
являетсЯ регистрация жалобы заявителя, а также результата рассмотрения
жалобы в системе досудебною обжалования.

3.8. ПОряДок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в
результате предоставления муниципальной услуги документах

3.8.1. ОСНОванием для начала административной процедуры является
ПОСТУПление в орган, предоставляющий муницип€tльную услугу, заявления об
исправлении допущенных органом, предоставляющим муниципальную услуry
опечаток и ошибок в выписке из похозяйственной книги (далее - заявление об
исправлении допущенных опечаток и ошибок).

3.8.2.ЗаЯВЛение об исправлении доrтущенных опечаток и ошибок
подается в произвольной форме и должно содержать следующие сведения.

наименование органа, предоставившего муниципалъную услугу, и (или)-
фаМИЛИЮ ) ИМЯ) отчество (последнее - при наличии) должностного лица органа,
предоставившего услуry и выдавшего дочменц в котором допущена опечатка
или ошибка;

фамилию, им1 отчество (последнее - при наличии), сведениlI о месте
ЖИТеЛЬСТВа ЗаяВиТеля - физического лица, а также номер (номера) контактного
ТеЛефОна, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес,
по которым должен быть н€шравлен ответ заявителю;

РекВизиты документов, в которых заявитель выявил опечатки и (или)
ошибки;

КраТкое описание опечатки и (или) ошибки в выданном в результате
предо ставления муниципальной услуги документе;

УКаЗаНИе способа информирования заявителя о ходе рассмотрения
ВОПРОСа Об исправлении опечаток и (или) ошибок, выявленных заявителем, _t

ЗаМеНе Документов, а также представления (направления) результатi
рассмотрения з€UIвления об исправлении опечаток и (или) ошибок.

3.8.3. Заявление об исправлении допущенных опечаток и ошибок может
бЫТЬ ПОДано в орган, предоставляющий муниципальную услугу, посредством
ОбРаЩеНия к специЕtлисту органа, предоставJuIющего муниципitльную услугу, а
также направлено по почте, по электронной почте.

К ЗаяВлению прилагается копия документа, удостоверяющего права
(ПОЛНОМОчия) представителя, если с заявлением обращается представитель
физического лица.

Заявитель при подаче заявления об исправлении догryщенных опечаток и
ошибок (личное обращение) предъявляет документ, подтверждающий его
личность

3.8.4. Специалист, ответственный за прием документов, принимает
ЗаЯВление и выдает заявителю копию з€UIвления с отметкой о принятии



заявления (дата принrIтия и подпись специалиста, ответственного за прием
ДОКУrvrеНТОВ).

Заявление, поданное от заявителя ъично, а также направленное им по
почте, электронной почте регистрируется в день его поступления в орган,
предоставляющий муниципальную услугу, в соответствии с подразделом 2.15

регламента.
3.8.5. Настоящая процедура имеет

деиствия:
1) рассмотрение заявления главой Гривенскою сельскою поселения

Калининскою района и принятие им решения об исправлении технической
ошибки, в случае ее выявления, или об отказе в исправлении технической
ошибки, в случае ее отсутствия в документе, выданном в результ€Iте
предоставления муниципальной услуги, направление ею со своей резолюцией
специЕLлисry ответствеIIному за предоставление муниципальной услуги, для
дальнейшей работы;

2) подготовка специалистом; ответственным за предоставление
муниципальной услуги, документа по результ€]там рассмотрения заявления
(далее - докуменъ подготовленный по результатам рассмотрения заявления);

Специалистом, ответственным за предоставление муниципальной
услуги, устраняется техническая ошибка по решению главы фивенского
сельского поселения Калининскою района путем подготовки выписки
похозяйственной книги.

При отсутствии технической ошибки специалистом, ответственным за
предоставление муниципальной услуги, готовится проект уведомления об
отсутствии допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате
предоставления муниципальной успуги документах (далее - уведомление об
отсутствии технической оттlибки);

3) направление документа, подготовленного по результатам рассмотрения
заявления, на подписание главой фивенского сельского поселения
Калининского района;

4) регистрация документа, подготовленного по результатам рассмотрения
заявления, специалистом, ответственным за предоставление муниципальной

услуги, в день их подписания;
5) выдача зЕuIвителю лично под подпись или направление документа,

подготовленною по результатам рассмотр9ния заявления, почтовым
отправлением по адресу, указанному заявителем в заявлении, если данный
способ пол)п{ения результата услуги указан им в заявлении.

3.8.6. Максимальный срок выполнения адйинистративной процедуры
(действия) ,rо исправлению технической ошибки в документе, выданном в

результате предоставления муниципальной услуги, либо подготовке решения
об отказе в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в

результ€Iте предоставления муниципальной услуги документах не может
превышать 5 рабочих дней с даты регистрации заявления.

3.8.7. В случае oTкutзa органа, предоставляющего муниципальную услугу,
в исправлении доггущеriных ими опечаток и ошибок в выданных в результате
предоставления муниципальной услуги документах либо нарушения

следующие административные

\-

\-



установленного срока таких исправлений, заявителъ может обратиться с
жалобой на данный отказ.

жалоба, посryпившая В орган, пре4оставляющий муницип€tльную услугу,в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования
нарушениrI установJIенного срока таких исправлений, подлежит рассмотрению
в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

3.8.8. Результатом выполнения административной процедуры является:
а) В случае наличия допущенных опечаток и ошибок в выданном в

результате предоставления муниципальной услуги документе: выписка из
похозяйственной книги;

б) в слl"rае отсутствия технической ошибки в выданном в результате
предоставления муниципалъной услуги документе - решение об отсутствии
технической ошибки.

3.8.9. Критерием принятия решения по настоящей административной
процедуре являеТся нzUIиЧие допущенных опечаток и ошибок в выданных в
результате предоставления мунициfi альной услуги документах.

3.8.10. Способом фиксации результата административной процедуры
является:

!

регистрациrI документа, подютовленного по резулътатам рассмотрениrI
заявления, в соответствии с правилами делопроизводства;

подпись заявителя о получении резулътата выполнения
административной процедуры в журнztле выдаваемых документов.

3.8.11. В случае внесения изменений в выданные по результатам
предоставления муниципальной услуги документы, направленных на
исправление допущенных опечаток и ошибок, допущенных по вине органа,
предоставляющего услугу, плата с заявителя не взимается.

3.7. особенности выполнения административных процедур (действий) в
мноюфункцион€rльных центрах предоставления государственных и
МУНИЦИП€UIЬНЫХ УСЛУГ

з.7 .l. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий)
при предоставление муниципальной услуги в многофункциональном центре

Предоставление мунициПальной услугИ в мноюфункционЕrльном центр_
включает в себяает В сеOЯ следующIIе административные процедуры (действия):

информирование з€UIвителей о порядке предоставления муниципальной
услуги В многофункциональном центре, о ходе выполнения запроса о
предоставлении муниципальной услуги, по иным .вопросам, связанным с
предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей
о порядке предоставления муниципальной услуiи в многофункциональном
центре;

прием запроса заявителя о
иных документов, необходимых дJuI

предоставлении муниципалъной услуги и
предоставления муниципалъной услуги;

передача мноюфункцион€tльным центром в орган, предоставляющий
муниципальную услугу, заявления и
lrредоставления муниципальной услуги,

прием многофункциональным

иных документов, необходимых для
полученных от заявителей;
центром результата предоставления

муниципальной услуги от органа, предоставляющего муниципzlльную услугу;



выдача заявителю результата предоставлениrI муЕиципальной услуги, в
ТОМ ЧИСле выдача документов на бумажном носителе, подтверждающих
СОДеРЖаНИе ЭЛеКТРОННЫХ .ЩОЩfМеНТОВ9 ПО РеЗУЛЬТаТаМ ПреДосТавления
муниципальных услуг органом, предоставляющим муниципальную услугу, а
ТаКЖе Выдача документов, включая составление на бумажном носителе и
ЗаВеРеНИе ВЫПИсок из информационных систем органа, предоставляюIцего
муницип€lJIьные услуги.

З.7.2.Порядок выполнения многофункциональными центрами
ПРеДОСТаВления государственных и муницип€UIьных услуг административных
процедур (действий)

З.7.2.1. Информирование заявителей
МУНИЦИПальноЙ услуги в многофункциональном центре, о ходе выполнения
ЗаПРоса о предоставлеIIии муниципальной услуги, по иным вопросам,
связанным с предоставлением муниципа-пьной услуги, а также
КОНСУлЬТирование зЕLявителей о порядке предоставления муниципальной услуги
в многофункциональном центре.

3.7.2.1.1. Многофункциональный центр осуществляет информирование
ЗаЯВИТеЛеЙ О порядке предоставления муниципальноЙ услуги, в том числе
ПОСРеДСТВОМ комплексного запроса в многофункциональном центре, о ходе
ВЫПОЛНения запросов о предоставленЙи муниципальной услуги, комплексных
запросов, а также по иным вопросам, связанным с предоставлением
МУНИЦИПаЛЬНОЙ Услуги, а также консультирование заявителеЙ о порядке
ПРеДОставления муниципальной услуги в многофункционutпьном центре и
ЧеРеЗ ЕДиныЙ портutл, Региональный портал, в том числе путем оборудованияв
МНОГОфУнкцион€Lльном центре рабочих месъ преднчlзначенных для обеспечения
доступа к информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

3.7.2.1.2. Информирование заявителей осуществляется посредством
Р€ВМеЩеНИЯ аКryальноЙ и исчерпывающеЙ информации, необходимоЙ для
получения муниципальной услуги на информационных стендах в
многофункционzlльном центре или иных источниках информирования.

з.7.2.|.3. Информирование заявителеи осуществляется окне
МНОГОфУНкционЕtльного центра (ином специально оборудованном рабочем
МеСТе В мнОгОфУнкционztJIъном центре, преднz}значенном для информирования
заявителей о порядке предоставления муниципальных услуц о ходе
рассмотрения запросов о предоставлении муниципальных услуц а также для
ПРеДОСТаВления иноЙ информации, в том числе укЕванноЙ в подпункте llall

ПУНКТа 8 ПРавиЛ организации деятельности многофункциончuIьных центров
предоставления юсударственных и муниципальных услуц утвержденных
постановлением N 1376.

З.7.2.I.4. Заявитель имеет право обратиться в многофункцион€tльный
ЦеНТР В ЦеЛЯХ fiОлУЧения информации о ходе предоставления муниципальной
УСJrУГИ, УКаЗанноЙ в комплексном запросе, или о готовности документов,
ЯВЛЯЮЩиХся результатом предоставления муниципальной услуги, указанной в
комплексном запросе. Указанная
много функцион€шьным центром :

в ходе личного приема заявителя;

о порядке предоставления

по телефону;

информация предоставляется



по электронной почте.
В случае обращениязаявитеJuI в многофункционалъный центр с запросом

о ходе предоставления муниципальноиrусJrуги, ук€ваннои в комплексном
запросе, или о готовности документов, являющихся результатом
предоставления муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе,
посредством электронной почты, многофункциональный центр обязан
направить ответ з€ивителю не позднее рабочего дня, следующего за днем
получения многофункцион€tJIьным центром ук€ванного запро са.

3.7.2.2. Прием запроса заявителя о предоставлении муницип€tJIьной

услуги и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной
услуги.

3.7 .2.2.1. Основанием для начала административной процедуры является
обращение заявителя в многофункциональный центр с заявлением и

муниципальной услуги, вдокументами) необходимыми для предоставления
соответствии с подр€вделом 2.6 регJIамента.

З.7 .2.2.2. Прием заявления и документов в многофункциональном центре
осуществляется в соответствии с Федеральным законом N 210-ФЗ, а также с

условиями сопIашения о взаимодействии. 
__

З."7.2.2.З. Работник многофункцион€tлъного центра при приеме запроса
(заявления):

устанавливает личность заявителя на основании паспорта гражданина
Российской Федерации и иных документов, удостоверяющих личность
заявителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации либо
(при н€lличии технической возможности) устанавливает личность заявитеJuI,
проводит его идентификаrIию, аутентификацию с использованием
информационных систем, указанных в частях l0 и 11 статьи 7 Федерального
закона N 210-ФЗ, в соответствии с пунктом 2.18.6 подр€}здела2.18 регламента);

проверяет наличие соответствующих полномочий на полуrение
муниципальной услуги, если за получением результата услуги обращается
представитель физического лица;

осуществляет прием и заполнение запроса о предоставлении
муниципальной услуги, в том числе посредством автоматизированны-
информационных систем многофункционального центра, а также прием
комплексных запросов;

проверяет комплектность докуNIентов, необходимых в соответствии с
подразделом 2. б регJIамен т а, для предоставления муниципальной услуги;

проверяет на соответствие копий представляемых документов (за

исключением нотариально заверенных) Ilx оригиналам. Заверяет копии
документов, возвращает подлинники заявителю;

осуществляет копирование (сканирование) документов,
предусмотренных пунктами | - 7,9 и |8 части б статьи 7 Федерального закона
N 2l0-ФЗ (далее - докуrl4енты личною хранения) и представленных заявителем
(представителем заявителя), в сл1..rае, если заявитель (представитель заявителя)
самостоятельно не представил копии документов личного хранениrI, а в

соответствии с настоящим репIаментом для ее предоставления необходима
копия документа личною хранения (за исключением случая, когда в

соответствии с настоящим репIаментом для предоставления муниципальнqй



подлинники заявителю; _ ,
при отсутствии оснований для отказа в приеме документов, в

соответствии с пунктом 2.9.| подрz}здела 2.9 регламента, регистрирУеТ
заявление и документы, необходимые дпя предоставления муниципaльной

услуги, формирует пакет документов.
з.7 .2.2.4. В случае несоответствия документц удостоверяющего

личность, нормативно установленным требованиям или его оТСУТСТВИЯ

услуги необходимо предъявление нотариztльно

документа личного хранения). Заверяет копии

работник мноюфункционалъною центра
(представителя заявителя) о необходимости

удостоверяющего личность, длlI предоставлениrI

удостоверенной копии

документов, возвращает

информирует заявителя
предъявления документа,
муниципальной услуги и

лицом многофункционального центра,
муниципальную услугу.

требованиями документа,

в орган, предоставляющии

З.7 .2.2.6. Критерием принятия решения по настоiщеЙ администРаТИВНОЙ.

процедуре явJUIется отсутствие оснований для отказа в приеме документов,
необходимых для предоставления муниципальной услуги, в соответствие с

пунктом 2.9.1 подраздела 2.9 регJIамента.
3 .7 .2.2.7 . Результатом исполнения административной процедуры является

регистрацшI заявления и выдача з€UIвителю расписки в полу{ении документов
либо отк€}з в приеме документов, при выявлении оснований для отказа в приеме

докуменТов (пО желаниЮ заявителя выдается в письменном виде с укrLзанием
причин отказа).

предлагает обратиться в многофункциональный центр после приведения в

соответствие с нормативно установленными
удостоверяющего личность.

3.7 .2.2.5. При предоставлении муниципальной услуги по

экстерриториальному принциttу мно го фун кци он €Lльны й центр :

1) принимает от заявителя (представителя заявителя) заявление и

документы, представленные зiulвителем (представителем заявителя);

2) осуществляет копирование "(сканирование) документов личного

хранения и представленных заявителем (представителом заявителя), в сJIучае,

если зЕUIвитель (представитель заявителя) самостоятельно не представил копии

ДОКУIчIеНТов личнОго хранения, а в соответствии с настоящим регламентом дJUI

предоставления муниципальной услуги необходима копия документа личною
хранения (за исключением случая, когда в соответствии с настоящим

регJIаментом для предоставления муниципальной услуги необходимо

предъявление нотариаJIьно удостоверенной копии документа личного

хранения);
3) формИруеТ электронные документы и (или) электронные образы

заявления, документов, принятых от заявителя (представителя заявителя),

копий дочлчIентов личного хранения, принятых от заявителя (представителя

заявителя), обеспечивая их заверение электронной подписью в установленном
порядке;

4) с использованием информационно-телекоммуникационных технологии

по защищенным канаJIам связи направляет электронные документы и (или)

электронные образы документов, заверенные уполномоченным должностным



з.7.2.2.8.Исполнение данной административной процедуры возложено

на работника многофункчионального центра,
з.7.2.з. Передача многофункцион€tльным центром в орган,

предоставляющий муницип€rльную услугу, заявления и иных документов,

нЬобходимых для предоставления муницип1льной услуги, полученных от

заявителей.
з.7 .2.з.1. основанием для начала административной процедуры является

принятые многофункционЕrльным центром от заявителя запрос о

предоставлении муниципальной услуги и прилагаемые к нему иные

документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (далее -

запрос и прилагаемые к нему иные документы),
3.7.2.3.2. Передача заявления и прилагаемых к нему иных документов из

многофункцион€lJIъного центра в орган, предоставляющий муницип€lJIьную

услугу, осуществляется в соответствии с условиями сопIашения о

взаимодействии.
Многофункциональный цеЁтр с использованием информационно-

телекомМуникациОнньIХ технолоГии tt() защищЕl

электронные документы и (или) электронные образы документов, заверенные 
,1

установленном порядке электронной подписью уполномоченного

должностного лица мноюфункционuLлБного центра, в орган, предоставляющий

муниципалъную услугу.
при отсутствии технической возможности многофункциональною

центра, в том числе при отсутствии возможности выполнить требования к

форйurу файла документа в электронном виде, заявпение и прилагаемые к нему

иные документы, направляются многофункциональным центром в орган,

предоставляющий муниципапьную услугу, на бумажных носителях на

основании реестра, который составляется в дв)rх экземплярах и содержит дату

и время передачи, заверяются подписями специаJIиста органа,

ёгп п,,чниIIипальнчю усЛУГи И рабоТникапредоставляющего мyниципальнуюу услугу,

много функционаJIьного центра.
5.т.z.з.з. Критериями администр€Iтивной процедуры по передffIе

заявления и прилагаемых к нему иных документов в орган, предоставляюшr"й

муниципальную услугу, явJlяются

соблюдение сроков передачи заявлений и прилагаемых к ним

ДОКУ1uIеНТов, устаНовленньгх заключенными согJIашениями о взаимодействии;

адресность направления (соответствие органа, предоставляющею

муниципальную услуry либо его территоричtльного отдела);

соблюдение комплектности передаваемых дiокументов и предъявляемых к

технологии по защищенным кан€rлам связи направляет

ним требований.-3.7 
.2.з.4. Результатом исполнения административной процедуры является

получение запроса и прилагаемых к нему

предоставляющим муниципалъную услугу,
3.7 .2.З.5. Способом фиксации результата

процедуры явJIяется наJIичие подписей

мноюфункцион€tпьного центра в реестре
иных документов на бумажных носителях) или

иных документов органом,

выполнения администрrIтивной
специ,zulиста и работника

(при направлении заявления

И ПРИЛаГаеМЫХ К НеМУ ИНЫх дOкуменrUб rlo UJlчlсr",\лDrл l

получение электронных документов и (или) электронных образов документов



органом, предоставляющим муницип€tпьную услугу (при направлении
заявления и прилагаемых к нему иных документов с использованием
информационно-телекоммуникационных ýехнологий по защищенныМ канаЛаМ

связи).
З.7.2.3.6. Исполнение данной административноЙ процедуры возложено

на работника многофункционального центра и специалиста, ответственного За

прием документов от многофункцион€tльного центра.
З.7.2.4. Прием многофункциональным центром результата

предоставления муниципальной услуги от органа, предосТаВлЯЮЩеГО

муни цип€rльную услугу.
З.7.2.4.1. Основанием для начала административноЙ процедуры яВЛяеТСЯ

подготовленный органом, предоставляющим муниципztльную услугу, для
выдачи результат предоставления муниципальной услуги в слrIае,
если муницип€lJIьная услуга предоставляется посредством обращения ЗаЯВИТеЛЯ

в многофункциональный центр.
3.7.2.4.2. Получение многофункциональным центром документов,

являющихся резулътатом предоставления муницип€tльнои услуги, из Органа,

предоставляющего муниципальную услугу, осуществляется в соответствии С

условиями сопIашения о взаимодействии, на основании реестра, кОтОРЫЙ

составляется в двух экземплярах, и содержит дату, и время передачи

документов заверяются подписями специалиста и работника

настоящей
много функционЕLльного центра.

3.7.2.4.3. Критериями принrIтия решения по
административной процедуре является готовность результата преДоСТаВлеНИЯ

муниципальной услуги к выдаче заявителю.
З.7 .2.4.4. Результатом исполнения административноЙ процедуры являеТСЯ

пол}пIение многофункциональным центром результ€Iта преДосТаВлениЯ

муниципальной усJryги для ею выдачи заявителю.
З .7 .2.4.5 . Спо собом фиксации результата выполне ния админисТраТиВНОЙ

процедуры является наличие подписей специ€tjlиста И РабОТНИКа
мноюфункционaльного центра в реестре.

З.7.2.4.6. Исполнение данной административной процедуры возложено

на работника многофункционального центра и специалиста, ответстВенНОК) За

передачу документов в многофункциональный центр.
3.7.2.5.Выдача заявителю результ€uта предоставления мунициПаЛЬНОЙ

услуги, в том числе выдача документов на бумажном носителе,

подтверждающих содержание электронных документов, по результатам
предоставления муницип€Lльных услуг оРганом, предоставляющим
муниципальную услугу, а также выдача документов, включая составление На,

бумажном носителе и заверение выписок из информационных систем оРгана,

предоставляющего муниципrtльные услуги.
З.7.2.5.1. Основанием для начала административноЙ процедуры яВляеТсЯ

получение многофункциональным центром от органа, предосТаВляЮЩеГО

муниципzшьную услугу, результата предоставления муниципальнОЙ УСПУГИ ДЛЯ

его выдачи заявителю.
З .7 .2.5 .2. МноюфункционЕuIьный центр осуществляет выдачу заявителяМ

ДОКУIч{еНТОВ, ПОЛУЧеННЫХ ОТ ОРГаНа, ПРеДОСТаВЛЯЮЩеГО МУНИЦИПаЛЬНУЮ УСЛУry



по резулътатаМ предоставлениrI мунициП€шьной услуги, а также по результатам
предоставления муницип€UIьных услуц указанных в комплексном запросе, если
иное не предусмотрено законодательствоу Ро ссийской Федерации.

6.2.5.з. Выдача документов, являющихся результатом предоставления
муниципальной услуги, в многофункциональном центре
осуществляется многофункцион€tпьным центром в соответствии а условиями
согJIашения о взаимодействии.

з.7.2.5.4. Работник многофункционального центра при выдаче
докуменТов, являющихся результатом предоставлениrI муниципальной услуги :

устанавливает личность заявителя на основании паQпорта гражданина
Российской Федерации и иных документов, удостоверяющих личность
заявителя, в соответствии с законодательством Российской Федерации либо
(прИ наличиИ технической возможности) устанавливает личность заявитеJUI,
проводит его идентификацию, аутентификацию с использованием
информационных систем, указанных в частях 10 и l1 статьи 7 Федерального
закона N 210-ФЗ (в соответствиИ с ПунктоМ 2.18.6 пОДрilзде ла 2.1 8 регламента);

проверяет н€UIичие соответствующих полномочий на полу{ение
муниципальной услуги, если за получением результата услуги обращает,
представитель физического лица;

ВЫДаеТ ДокУМенты, являюIциеся результатом предоставления
муниципальной услуги, пол}ценные от органа, предоставляющего
муницип€tJIьн).ю услуry.

з.7.2.5.5. Работник многофункционztльного центра осуществляет
составление и выдачу заявителю доцrментов на бумажном носителе,
подтверждающих содержание электронных документов, по результатам
предоставления муниципальной услуц органом, предоставляющим
муницип€UIьные услуги, в соответствии с требованиями) установленными
Правительством Российской Федерации.

3.7.2.5.6. Критерием административной процедуры по выдаче
ДОКУМеНТОВ, яВляющихся результатом предоставления муниципальной услуги,
является:

СОбЛЮДение установленныхсопIашениями о взаимодействиисрок(_
получения из органа, предоставляющего муниципальную услугу, результата
предоставления муниципальной услуги;

соответствие переданных на выдачу док)rментов, являющихся
результатом предо ставления муниципальной услуги, требованиям нормативно-
правовых актов.

З.7.2.5.7. Результатом административной процедуры является выдача
являющихся результатом предоставления

фиксации результата административной процедуры
ЯВЛЯеТСя Личная подпись заявителя с расшифровкой в соответствующей графе
РаСПИСКИ, ПОДтверждающая получение результата муниципальной услуги
заявителем.

З.7.2.5.9. Исполнение данной администр€Iтивной процедуры возложено
на работника многофункцион€uIьного центра.

заявителю документов,
муниципальной усJIуги.

з.7.2.5.8. Способом



4. Способы информирования заявителя об изменении статуса
рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги

i
4.1. Информация о ходе рассмотрения запроса о предоставлении

муниципальной услуги и о результатах предоставления услуги может быть
полr{ена зuulвителем (его представителем) в личном кабинете на Епгt рпгу,
а также В уполномоченном органе, при обращении заявителя лично, по
телефону.

Приложение Nil 1

к административному регламенту

Перечень условных обозначений и сокращений

административныи регJIамент
кПредоставление выписки из

2. Муниципальная услуга - муницип€lльная услуга <<Предоставление
выписки из похозяйственной книги>>.

3. Заявители - ЗаявитеJUIми, имеющими право на получение
муниципальной услуги, является |раждане, имеющие личное подсобное
хозяйство (далее - лпх), находящеюся на территории фивенскок) сельского
поселения Калининского района либо их уполномоченные представителя.

4. Представители - иные лица в соответствии с законодательством
ро ссийской Федерации, представляющие интересы заявителей.

5. мФЦ - государственное автономное учреждение Краснодарского крzUI
кМногофункцион€tльный центр предоставлениrI государственных и
муниципальных услуг);

6. ЕпгУ - федераЛьная государственная информационная система кЕдиный
портаЛ государСтвенныХ и муницИпaльных услуг (функций)>;

7. рIгУ - РегиоНальный портаЛ государСтвенных и муниципалъных услуг
Краснодарского края;

8. Официальный сайт - официальный сайт администр ации фивенского
селъского поселения Калининского района http://www grivenskoesp.ru в
информационно-телекоммуникационной сети <Инiернет> ;9. Уполномоченный орган Администрация
поселениrI Калининского района.

10. Заявление о предоставлении муниципальной
предоставлении выписки из похозяйственной книги.

фивенского сельского

услуги - заявление о
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