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Российская  Федерация

Новгородская область

Администрация  Любытинского муниципального района

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 16.12.2015 № 743 
( в ред. Постановлений от 21.03.2017 №263, от 18.04.2017 №384, от 30.05.2008 №407, от 22.08.2018 №740)
р.п.Любытино

Об утверждении   административного регламента предоставления муниципальной услуги  «Выдача  справок и  выписок из похозяйственных  книг»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года                   № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» Администрация Любытинского муниципального района                ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги  «Выдача  справок и  выписок из похозяйственных  книг» в новой редакции.
2. Считать утратившим силу административный регламент   Админист-рации Любытинского сельского поселения по предоставлению муниципаль-ной услуги «Выдача выписок из домовых книг, карточек учета собственников жилых помещений, справок и иных документов»,  утвержденный постановле-нием Администрации Любытинского сельского поселения от 27.02.2012              № 34.
3.  Опубликовать постановление в бюллетене «Официальный вестник» и разместить на официальном сайте Администрации муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Первый заместитель
Главы администрации                                                     С.Н.Сивец

                                                   Утвержден

                                                   постановлением Администрации

                                                    муниципального района

                                                     от 16.12.2015 № 743
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ                                                  предоставления муниципальной услуги ​​​​​​​​​​​«Выдача справок и выписок из похозяйственных книг»

Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.Общие сведения о муниципальной услуге

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справок и выписок из похозяйственных книг» (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги «Выдача справок и выписок из похозяйственных книг» (далее - муниципальная услуга), повышения эффективности деятельности органов местного самоуправления, создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет порядок предоставления и стандарты предоставления муниципальной услуги.

1.2. Получателями муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, осуществляющие ведение личного подсобного хозяйства на территории Любытинского сельского поселения (далее - заявители), а также их представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности или иных законных основаниях.
1.3. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги
1.3.1. Прием заявлений осуществляется в приёмной Администрации Любытинского муниципального района или в отделе правового обеспечения и работы с населением  Администрации Любытинского муниципального района в соответствии со следующим графиком работы:

	понедельник
	8.00-17.00

	вторник
	8.00-17.00

	среда
	8.00-17.00

	четверг
	8.00-17.00

	пятница
	8.00-17.00

	суббота
	выходной день

	воскресенье
	выходной день

	обеденный перерыв
	с 13.00 до 14.00  


1.3.2. Местонахождение: Новгородская область, р.п.Любытино, ул.Советов, д.29;

1.3.3. Почтовый адрес: Новгородская область, р.п.Любытино, ул.Советов, д.29;

1.3.4. Справочные телефоны:
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Приёмная Администрации Любытинского муниципального района:             8 (816-68) 6-16-81, факс: 8 (816-68) 6-16-81;

Отдел по работе с территориями Администрации Любытинского муниципального района: 8 (816-68) 6-22-05.
Телефон - автоинформатор  отсутствует. 
1.3.5. Официальный сайт в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее сети Интернет): Web-сайт: http://lubytino.ru

1.3.6. Адрес электронной почты Администрации Любытинского муниципального района:   admin_lub@mail.ru; 

адрес электронной почты отдела: otdt.adm@yandex.ru;
1.3.7. Время перерыва для отдыха и питания должностных лиц  устанавливается правилами служебного распорядка с соблюдением графика (режима) работы с заявителями.

1.3.8. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги (в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги) осуществляется ответственным лицом отдела по работе с территориями Администрации Любытинского муниципального района (далее - Отдела), отвечающим за оформление, проверку представленных документов, выдачу справок и выписок из похозяйственных книг либо отказа в выдаче таких справок и выписок;

1.3.9. Местонахождение, адреса электронной почты, официального сайта администраций района, номера телефонов, а также график  работы содержатся в приложении № 1 к настоящему административному регламенту;

1.3.10. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги организуется посредством индивидуального информирования.

Информирование проводится в форме:

устного информирования;

письменного информирования;
размещения информации на сайте Администрации муниципального района;  

размещения информации в сети Интернет на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru и  информирования с привлечением средств массовой информации;

на информационном стенде в месте предоставления муниципальной услуги.

Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется ответственным лицом Администрации муниципального района:

при личном обращении;
 
по телефону.
Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем направления письменного ответа по почте, электронной почте в зависимо-
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сти от способа обращения заявителя за консультацией или способом, указанным в письменном обращении.

На сайте Администрации муниципального района  размещается текст настоящего административного регламента с приложениями. 

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

достоверность и полнота информирования о муниципальной услуге;

четкость в изложении информации о муниципальной услуге;

удобство и доступность получения информации о муниципальной услуге;

оперативность предоставления информации о муниципальной услуге.

Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги сообщается по телефонам для справок (консультаций).

При ответах на телефонные звонки и устные обращения ответственное лицо администрации района должно назвать свою фамилию, имя, отчество, должность, а также наименование органа (учреждения), в который обратилось заинтересованное лицо, а затем подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим их вопросам. При невозможности ответственного лица Администрации муниципального района, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию. Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются ответственным лицом Администрации муниципального района по следующим вопросам: состав документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; правильность оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; график приема, порядок и сроки предоставления муниципальной услуги; иные вопросы, которые могут возникнуть в ходе предоставления муниципальной услуги. 
При консультировании по письменным обращениям заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность и номер телефона ответственного лица администрации района. Ответ на обращение направляется по почте на адрес заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения. Письменное обращение регистрируется в течение 1 дня с момента его поступления в администрацию района. При консультировании по электронной почте заявителю дается четкий и понятный ответ на поставленные вопросы, указываются фамилия, имя, отчество, должность, адрес электронной почты и номер телефона ответственного лица администрации района. Ответ на обращение направляется на адрес электронной почты 
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заявителя в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации обращения.

Электронное обращение регистрируется в течение 1 дня с момента его поступления на электронную почту Администрации муниципального района.

Консультации (справки) по вопросам предоставления муниципальной услуги предоставляются бесплатно. 
Информационные материалы, образцы заявлений можно получить в Администрации муниципального района.

Консультации (справки) предоставляются в соответствии с графиком работы соответствующих отделов Администрации муниципального района. На информационном стенде в здании Администрации района размещаются информация о графике работы, контактных телефонах Администрации муниципального района, порядке предоставления муниципальной услуги и перечне необходимых документов, блок-схема предоставления муниципальной услуги (приложение № 2 к настоящему административному регламенту), основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, а также извлечения из настоящего административного регламента.

Раздел 2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ 
УСЛУГИ
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача справок и выписок из похозяйственных книг».
2.2. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Любытинского муниципального района в лице отдела по работе с территориями  (далее Отдел).

Не допускается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы и организации, не предусмотренных настоящим административным регламентом.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является: выдача справки или выписки из похозяйственной книги, либо отказ в предоставлении муниципальной услуги.
2.4. Муниципальная услуга предоставляется в день обращения заявителя. При направлении органом, предоставляющим муниципальную услугу, межведомственного запроса срок предоставления муниципальной услуги составляет не более девяти рабочих дней. 

2.5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами: 
Конституцией Российской Федерации; 
Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
Федеральным законом от 7 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;
Федеральным законом от 21 июля 1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;
Приказом Минсельхоза Российской Федерации от 11 октября 2010 года № 345 «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов»;
Приказом Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии от 7 марта 2012 года № П/103 «Об утверждении формы выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок»; 
Уставом Любытинского муниципального района; 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Новгородской области, муниципальными правовыми актами Любытинского муниципального района. 

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 предоставлению заявителем (самостоятельно), способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их предоставления:
1) заявление о выдаче справки или выписки из похозяйственной книги;
2) паспорт заявителя либо паспорт представителя заявителя;
3) документы, подтверждающие полномочия представителя (в случае   обращения представителя заявителя);
4) правоустанавливающие документы на земельный участок, на котором ведется личное подсобное хозяйство (в случае, если право на земельный участок не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним);
5) свидетельство о праве на наследство, удостоверяющее право собственности на земельный участок, на котором ведется личное подсобное хозяй-
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ство, или на здание (строение, сооружение), расположенное на указанном земельном участке (в случае, если право на объект.
Заявитель вправе представить документы, указанные в данном пункте настоящего административного регламента, в форме электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответ-ствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципаль-ной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов и которые заявитель вправе предоставить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления
Документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомствен-ного  информационного  взаимодействия:

1) выписка из ЕГРП на недвижимое имущество и сделок с ним (далее  выписка из ЕГРП) о правах на земельный участок или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на земельный участок;

2) выписка из ЕГРП о правах на объект капитального строительства или уведомление об отсутствии в ЕГРП запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на объект капитального строительства;
3) Свидетельство о смерти в случае смерти владельца земельного участка, на котором ведется личное подсобное хозяйство.
2.8. Указание на запрет требовать от заявителя 
Запрещено требовать от заявителя:

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;

представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.
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 приостановления или  отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.10.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.10.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

1) непредставление документов, указанных в пунктах 2.6 - 2.7  настоящего административного  регламента;

2) документы, представленные заявителем, не соответствуют требованиям пунктов 2.6 - 2.7  настоящего административного регламента;
3) представление документов ненадлежащим лицом;

4) наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание.

2.10.3. Граждане имеют право повторно обратиться в Уполномоченный орган за получением муниципальной услуги после устранения предусмотренных настоящим пунктом оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги:
Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

2.12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
В случае внесения изменений в выданный по результатам предо-ставления государственной (муниципальной) услуги документ, направлен-ных на исправление ошибок, допущенных по вине органа и (или) должно-стного лица, МФЦ и (или) работника МФЦ, плата с заявителя не взимается
2.13. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 минут. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 минут. 
2.13.1. Прием заявителей осуществляется в порядке живой очереди.

2.13.2. При обслуживании заявителей - инвалидов и участников Великой Отечественной войны, ветеранов боевых действий, инвалидов всех групп, детей-инвалидов, участников ликвидации аварии на Чернобыльской АЭС и приравненных к ним категорий - используется принцип приоритетности по отношению к другим заявителям, заключающийся в возможности подать документы на получение муниципальной услуги, получить консультацию и готовые документы во внеочередном порядке при предъявлении документов, подтверждающих льготу.
2.14. Срок и порядок  регистрации запроса заявителя о предоставлении

муниципальной услуги:

Срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 (тридцати) календарных дней с даты регистрации заявления гражданина с приложенными документами, предусмотренными пунктом 2.6 настоящего административного регламента.
2.14.1. Запрос заявителя о предоставлении муниципальной услуги регистрируется в день обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги в Отдел.

2.14.2. Регистрация принятых документов производится в соответствующем журнале. На заявлении проставляется отметка с указанием даты приема и входящего номера регистрации.

2.14.3. Прием и регистрация запроса  о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме обеспечивается при наличии технических возможностей с помощью региональной государственной информационной  системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области».
2.15.Требования к помещениям, в которых предоставляются государст-венные и муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении государственной или муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем докумен-тов, необходимых для предоставления каждой государственной или муници-пальной услуги, в том числе к обеспечению доступности инвалидов указан-ных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.15.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны отвечать требованиям санитарно-технических норм и правил, правил противопожарной безопасности, безопасности труда и быть защищены от воздействия факторов, отрицательно влияющих на качество предоставляемых услуг (повышенной температуры воздуха, влажности воздуха, запыленности, загрязненности, шума, вибрации и т.д.).

2.15.2. Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами, канцелярскими товарами для возможности оформления документов. Информационные стенды должны содержать следующую информацию: 
информацию в текстовом виде и в виде блок-схем, наглядно отображающую алгоритм прохождения административных процедур получения муниципальной услуги; 

местонахождение, адрес электронной почты, адрес официального сайта администрации района;
контактные телефоны ответственного лица администрации района, обеспечивающего предоставление муниципальной услуги;
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

бланки и образцы их заполнения. 

2.15.3. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы ответственного лица администрации района. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

2.15.4. В здании, в котором предоставляется муниципальная услуга, создаются условия для прохода инвалидов и маломобильных групп населения. Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной  услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими  муниципальной услуги наравне с другими лицами. Вход в здание оборудуется пандусом.

Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны иметь расширенные проходы, позволяющие обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, а также должны быть оборудованы устройствами для озвучивания визуальной текстовой информации, надписи знаки иная текстовая и графическая информация дублируется знаками, выполненными рельефно точечным шрифтом Брайля.

Глухонемым, инвалидам по зрению и другим лицам с ограниченными физическими возможностями при необходимости оказывается помощь по передвижению в помещениях и сопровождению.
На стоянке должны быть предусмотрены места для парковки специальных транспортных средств инвалидов. За пользование парковочным местом плата не взимается

2.16.4. Помещение для непосредственного взаимодействия ответственного лица администрации района с заявителями должно быть организовано в виде отдельного кабинета. Кабинет приема заявителей должен быть оборудован информационными табличками с указанием номера кабинета, должности ответственного лица администрации района и графика приема граждан.

2.16.5. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним ответственным лицом администрации района одновременно ведется прием только одного заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается. 

2.17. Показатели доступности и качества государственных и муниципальных услуг.

Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются достоверное и полное информирование заявителей о предоставлении услуги, предоставление муниципальной услуги в установленные настоящим административным регламентом сроки и отсутствие жалоб и обращений заявителей на неправомерные действия или бездействие должностных лиц администрации района, предоставляющих муниципальную услугу, снижение максимального срока ожидания в очереди при подаче заявления и получении документа.
2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме.

Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, а также копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, в том числе при наличии технической возможности с использованием региональной государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области». 

Прием заявлений и документов, указанных в пункте 2.6, а также выдача результатов муниципальной услуги может осуществляться в Управлении МФЦ по Любытинскому муниципальному району (приложение № 2 к настоящему административному регламенту) на основании Соглашения, заключенного между государственным областным автономным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» и Администрацией Любытинского муниципального района.
Раздел 3.  СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ  И СРОКИ  ВЫПОЛНЕНИЯ  АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ  К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ , В ТОМ ЧИСЛЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ  АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ, А ТАКЖЕ ОСОБЕННОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ  АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР В МНОГОФУНКЦИОНАЛЬНЫХ ЦЕНТРАХ 
3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур  

Организация предоставления муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием  заявления;

2) рассмотрение заявления Главой муниципального района или заместителем Главы администрации муниципального района;

3) рассмотрение заявления в Отделе;

4) получение согласований, необходимых для принятия решения;

5) предоставление муниципальной услуги  либо  мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.
6) взаимодействие администрации и ГОАУ «МФЦ

3.1.1.  Блок-схема предоставления муниципальной услуги

Последовательность предоставления муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в приложении 1 к настоящему административному регламенту.
3.2. Прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов
3.2.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала выполнения данной административной процедуры, является обращение заявителя или его представителя в администрацию района с заявлением установленной формы (приложение № 3 к настоящему административному регламенту) и приложенным к нему пакетом документов. Справка или выписка из похозяйственной книги (приложения №№ 5, 6, 7 настоящего административного регламента) может быть запрошена любым членом хозяйства в любом объеме, по любому перечню сведений и для любых целей. 
3.2.2. Прием и регистрацию заявления и приложенного к нему пакета документов осуществляет ответственное лицо администрации района в приемное время. Ответственное лицо администрации района устанавливает полномочия представителей заявителя, проверяет наличие всех необходимых документов, отсутствие в представленных документах противоречивых сведений, изготавливает их копии. Подлинники представленных для обозрения документов возвращаются заявителю.

3.2.3. Прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов осуществляется ответственным лицом администрации района в течение 15 минут с момента приема.
3.2.4. Критерий принятия решения - личное обращение заявителя (его представителя) с заявлением и приложенными к нему документами в администрацию района.
3.2.5. Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов в журнале регистрации заявлений.
3.2.6. Способом фиксации результата выполнения данной административной процедуры является отметка в журнале регистрации заявлений, а также проставление на заявлении входящего номера и даты поступления в администрацию района.
3.3. Рассмотрение заявления и представленных документов
3.3.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала выполнения данной административной процедуры, является прием и регистрация заявления и приложенных к нему документов ответственным лицом администрации района.

3.3.2. Ответственное лицо администрации района устанавливает наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.6 настоящего административного регламента.

3.3.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет не более 10 минут с момента регистрации заявления (в случае представления полного пакета документов, предусмотренного пунктом 2.6 настоящего административного регламента) либо в день поступления ответа на межведомственный запрос (в случае направления межведомственного запроса).

3.3.4. Критерий принятия решения - наличие (отсутствие) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.10 настоящего административного регламента.
При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего административного регламента, ответственным лицом администрации района принимается решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги и на заявлении проставляется соответствующая резолюция. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего административного регламента, ответственным лицом администрации района принимается решение о выдаче справки или выписки из похозяйственной книги и на заявлении проставляется соответствующая резолюция.
3.3.5. Результатом данной административной процедуры является принятие ответственным лицом администрации района решения о выдаче справки или выписки из похозяйственной книги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги и проставление соответствующей резолюции на заявлении.

3.3.6. Способом фиксации является проставление соответствующей резолюции на заявлении.
3.4. Формирование и направление запросов в порядке межведомственного взаимодействия
3.4.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для выполнения данной административной процедуры, является непредставление заявителем документа, предусмотренного подпунктом 4 пункта 2.6 настоящего административного регламента.
3.4.2. Ответственное лицо администрации района в течение 2 рабочих дней с момента регистрации заявления и приложенных к нему документов направляет межведомственный запрос в Росреестр о предоставлении выписки из ЕГРП на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии у заявителя прав собственности на земельный участок, на котором ведется личное подсобное хозяйство. Срок подготовки ответа Росреестром - пять рабочих дней.
Правом подписи межведомственных запросов от имени Администрации муниципального района с использованием электронной цифровой подписи обладают ответственные лица Администрации муниципального района. Межведомственные запросы в Росреестр направляются ответственными лицами Администрации муниципального района с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия и подключаемых к ней региональных систем межведомственного электронного взаимодействия. 
Для обработки информации, которая связана с правами и законными интересами заявителя, в случаях и порядке, установленных статьей 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», предоставляется согласие заявителя при заполнении опросного листа. Образец опросного листа представлен в приложении № 4 к настоящему административному регламенту.
3.4.3. Критерием принятия решения является непредставление заявителем при обращении в администрацию района документа, предусмотренного подпунктом 4 пункта 2.6 настоящего административного регламента.
3.4.4. Результатом административной процедуры является получение ответственным лицом администрации района выписки из ЕГРП на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии (отсутствии) у заявителя прав собственности на земельный участок, на котором ведется личное подсобное хозяйство.
3.4.5. Типовой бланк запроса приведен в приложении 8 к настоящему административному регламенту.
3.5. Оформление и подписание справки или выписки из похозяйственной книги либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги
3.5.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала выполнения данной административной процедуры, является принятие ответственным лицом администрации района решения о выдаче справки или выписки из похозяйственной книги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.5.2. По результатам рассмотрения документов ответственное лицо администрации района в течение 3 часов с момента регистрации заявления (при отсутствии необходимости направления межведомственного запроса) либо в течение 1 рабочего дня со дня поступления информации, запрошенной в порядке межведомственного взаимодействия (в случае направления межведомственного запроса), оформляет справку или выписку из похозяйственной книги по форме согласно приложениям № 5, № 6 или № 7 к настоящему административному регламенту (в зависимости от цели и перечня запрашиваемых сведений) либо мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги. Указанные документы подписываются заместителем Главы администрации муниципального района.
3.5.3. Выписка из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок для государственной регистрации прав на земельный участок в соответствии со статьей 25.2 Федерального закона от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» в случае предоставления земельного участка гражданину для ведения личного подсобного хозяйства (приложение № 5 к настоящему административному регламенту) составляется и выдается заявителю (его представителю) в двух подлинных экземплярах.
3.5.4. Критерием принятия решения по данной административной процедуре является принятие ответственным лицом администрации района соответствующего решения о выдаче справки или выписки из похозяйственной книги либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.5.5. Результатом выполнения данной административной процедуры является подписание заместителем Главы администрации муниципального района -  Главой муниципального района справки или выписки из похозяйственной книги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.5.6. Один подлинный экземпляр справки или выписки из похозяйственной книги, а также копии представленных заявителем документов и документы, полученные в ходе межведомственного взаимодействия, помещаются в дело.
3.6. Выдача справки или выписки из похозяйственной книги либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги
3.6.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала выполнения данной административной процедуры, является наличие подписанных справки или выписки из похозяйственной книги либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.6.2. Выдача справки или выписки из похозяйственной книги либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги осуществляется ответственным лицом администрации района.

3.6.3. Срок выполнения административной процедуры в день обращения заявителя (в случае поступления от заявителя полного пакета документов) либо в течение 1 рабочего дня со дня подписания заместителем Главы Администрации Любытинского муниципального района - Главой муниципального  района справки или выписки из похозяйственной книги либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.  
3.6.4. Критерием принятия решения является наличие подписанных справки или выписки из похозяйственной книги либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.6.5. Результатом является выдача заявителю справки или выписки из похозяйственной книги либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.
3.6.6. Фиксация факта получения испрашиваемых документов либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги осуществляется путем проставления подписи заявителя в журнале регистрации и учета выданных справок и выписок.
3.6.7. В целях оптимизации предоставления муниципальной услуги заинтересованное лицо может уведомляться о принятом решении по телефону.

3.7. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме
Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Новгородской области. Состав административных процедур, предоставляемых в электронном виде, а также действий заявителя по получению информации о предоставлении услуги в электронном виде определяется в соответствии с содержанием этапов перехода на предоставление муниципальной услуги в электронном виде.
3.8. Взаимодействие администрации и ГОАУ «МФЦ.

3.8.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в ГОАУ «МФЦ» заявления и документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, независимо от способа их 
доставки. Обязанность подтверждения факта отправки указанных докумен-тов лежит на заявителе.

3.8.2. Специалист отдела МФЦ проверяет наличие всех необходимых документов, указанных в пункте 2.6 настоящего Административного регла-мента.

При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несо-ответствия представленных документов требованиям, указанным в пункте 2.6 настоящего Административного регламента, специалист отдела МФЦ объяс-няет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных доку-ментах и предлагает принять меры по их устранению в срок до передачи пакета документов в учреждение.

3.8.3. При приеме заявления специалист отдела МФЦ делает копии подлинников представленных документов, заверяет их после сверки их с оригиналами (кроме заверенных в установленном порядке) штампом «копия верна», личной подписью, ее расшифровкой и датой заверения, возвращает подлинники обратившемуся лицу, проверяет сведения, указанные в заявле-нии, выдает расписку-уведомление о приеме заявления и документов с указа-нием:

1) даты приема документов;

2) количества принятых документов;

3) фамилии и инициалов специалиста отдела МФЦ, принявшего доку-менты, а также его подписи.

3.8.4. В случае если документы, направленные почтовым отправле-нием, получены после окончания рабочего времени отдела МФЦ, или полу-чены в выходной или праздничный день, днем их регистрации считается сле-дующий рабочий день.

3.8.5. При установлении фактов отсутствия документов, указанных в пункте 2.7 настоящего Административного регламента, специалист отдела МФЦ запрашивает документы по каналам межведомственного взаимо-действия.

3.8.6. Принятые отделом МФЦ заявление и прилагаемые к нему доку-менты передаются в Администрацию муниципального района.
3.8.7. Передача документов осуществляется на основании журнала межведомственного взаимодействия, который содержит дату и время пере-дачи.

3.8.8. При передаче пакета документов специалист Администрации муниципального района, принимающий их, проверяет в присутствии сотруд-ника ГОАУ «МФЦ»:

соответствие и количество документов с данными, указанными в расписке-уведомлении о приеме заявления и документов;

правильность заполнения форм документов;
отсутствие в представленных документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно толковать их содер-жание;

наличие штампа соответствия копий оригиналам, подписи специалиста ГОАУ «МФЦ», расшифровки подписи и даты заверки копии документа.
Специалист Администрации и специалист ГОАУ «МФЦ» проставляют дату, время получения документов и подпись в журнале межведомственного взаимодействия. 

3.8.9. Время выполнения данной административной процедуры состав-ляет 15 минут на один комплект документов с момента регистрации в ГОАУ «МФЦ» заявления и принятия документов для предоставления государст-венной услуги.

3.8.10. Результатом административной процедуры является передача пакета документов в учреждение с целью предоставления заявителю муници-пальной услуги. Срок передачи не должен превышать 5 рабочих дней.
3.8.11. Должностное
лицо и (или) работник, не представившие (не-своевременно представившие) запрошенные и находящиеся в распоряжении соответствующих органа либо организации документ или информацию, подлежат административной, дисциплинарной или иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.»;
4. Формы контроля за исполнением административного регламента


4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и 
исполнением ответственными должностными лицами положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений

4.1.1. Текущий контроль за соблюдением требований настоящего Административного регламента и специалистом Отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги, осуществляется заместителем Главы администрации района, курирующим деятельность Отдела.

4.1.2. Текущий контроль осуществляется в форме регулярных проверок соблюдения и исполнения специалистом Отдела, ответственным за предоставление муниципальной услуги, положений настоящего Административного регламента, иных муниципальных правовых актов, нормативных правовых актов Новгородской области, Российской Федерации. По результатам проверок заместитель Главы администрации района, курирующий деятельность Отдела, дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

4.1.3. Работники МФЦ несут ответственность, установленную законо-дательством Российской Федерации:
за полноту передаваемых органу, предоставляющему государственную (муниципальную) услугу, запросов о предоставлении государственных или муниципальных услуг и их соответствие передаваемым заявителем в МФЦ сведениям, иных документов, принятых от заявителя;

за полноту и соответствие комплексному запросу передаваемых органу, предоставляющему государственную услугу, органу, предоставляющему муниципальную услугу, заявлений, составленных на основании комплексного запроса, иных документов, информации и (или) сведений, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе;

за своевременную передачу органу, предоставляющему государственную услугу, органу, предоставляющему муниципальную услугу, запросов о предоставлении государственных или муниципальных услуг, заявлений, составленных на основании комплексных запросов, иных сведений, документов и (или) информации, принятых от заявителя, а также за своевременную 

выдачу заявителю документов, переданных в этих целях МФЦ органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу;

за соблюдение прав субъектов персональных данных, за соблюдение законодательства Российской Федерации, устанавливающего особенности обращения с информацией, доступ к которой ограничен федеральным законом.

Работники МФЦ при неисполнении либо при ненадлежащем исполнении своих служебных обязанностей в рамках реализации функций МФЦ, привлекаются к ответственности, в том числе установленной Уголовным кодексом Российской Федерации и Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях для должностных лиц.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и 
внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги

4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) специалистов Отдела, а также проверки исполнения положений настоящего Административного регламента. Проведение проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании квартальных, полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретным обращениям заявителей).

4.2.2. Плановые проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги проводятся не реже одного раза в год на основании планов.

Внеплановые проверки проводятся по поручению заместителем Главы администрации района, курирующим деятельность Отдела или лица, его замещающего, по конкретному обращению заинтересованных лиц.

При проверке рассматриваются все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельные вопросы (тематические проверки).

4.2.3. Для проведения проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги индивидуальным правовым актом Администрации муниципального района формируется комиссия, в состав которой включаются должностные лица Администрации муниципального района. 
4.2.4. Комиссия по проведению проверки имеет право:

разрабатывать предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги;

привлекать к своей работе экспертов, специализированные консультационные, оценочные и иные организации.

4.2.5. Комиссия по проведению проверки прекращает свою деятельность после окончания проведения проверки. 

Результаты деятельности комиссии по проведению проверки оформляются в виде справки, в которой отмечаются выявленные недостатки и предложения по их устранению.

4.2.6. Справка подписывается председателем комиссии по проведению проверки. 
4.2.7. По результатам проверок заместитель Главы администрации района дает указания по устранению выявленных нарушений, контролирует их исполнение.

4.2.8. В случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим  законодательством Российской Федерации.

4.2.9. Требованиями к порядку и формам контроля за исполнением муниципальной  услуги являются:

1) независимость;

2) профессиональная компетентность;

3) должная тщательность.

Независимость руководителя уполномоченного органа, осуществляющего контроль за предоставлением муниципальной услуги, от должностных лиц состоит в том, что при осуществлении контроля они независимы от должностных лиц, в том числе не имеют родства с ними.

Руководитель уполномоченного органа, осуществляющий контроль за исполнением муниципальной услуги, должен принимать меры по предотвращению конфликта интересов при исполнении  услуги.

Профессиональная компетентность руководителя, осуществляющего контроль за исполнением муниципальной  услуги, состоит в том, что при осуществлении контроля за исполнением муниципальной услуги, он обладает необходимыми профессиональными знаниями и навыками.
4.2.10. Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций не предусмотрен действующим законодательством Российской Федерации.
4.3. Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

4.3.1. Должностные лица Отдела, ответственные за предоставление муниципальной услуги, несут персональную ответственность за сроки и порядок исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

4.3.2. Персональная ответственность специалистов Отдела закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.4. Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

Граждане, их объединения и организации в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления муниципальной услуги или ненадлежащего исполнения настоящего Административного регламента вправе обратиться с жалобой в Отдел.

Любое заинтересованное лицо может осуществлять контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги.»;

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

5.1. Информация для заявителя о его праве подать жалобу

Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации запроса о предоставлении государственной (муниципальной) услуги, комплексного запроса;

нарушение срока предоставления государственной (муниципальной) услуги. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ);

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной (муниципальной) услуги;

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами области, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами для предоставления государственной (муниципальной) услуги, у заявителя;

отказ в предоставлении государственной (муниципальной) услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в

соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона               № 210-ФЗ;

затребование с заявителя при предоставлении государственной (муниципальной) услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами;

отказ органа, предоставляющего государственную услугу, (органа, предоставляющего муниципальную услугу,), должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу (органа, предоставляющего муниципальную услугу), МФЦ, работника МФЦ, в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной (муниципальной) услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ;

нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления государственной (муниципальной) услуги;

приостановление предоставления государственной (муниципальной) услуги, если основания приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами. В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) МФЦ, работника МФЦ возможно в случае, если на МФЦ, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих государственных или муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ.

5.2. Предмет жалобы.

5.2.1.Заявитель может обратиться с жалобой по основаниям и в порядке, предусмотренным статьями 11.1 и 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон), в том числе в следующих случаях:

нарушение срока регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, Новгородской области, муниципальными правовыми актами городского округа Великий Новгород для предоставления муниципальной услуги;

отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, Новгородской области, муниципальными правовыми актами городского округа Великий Новгород для предоставления муниципальной услуги;

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены нормативными правовыми актами Российской Федерации, Новгородской области, муниципальными правовыми актами городского округа Великий Новгород;

требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, Новгородской области, муниципальными правовыми актами городского округа Великий Новгород;

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, муниципального служащего либо служащего органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2.2 Решение об отказе в принятии на учет в качестве нуждающегося в жилом помещении предоставляемом по договору социального найма.

5.3. Органы государственной власти (органы местного самоуправления) и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба. 
Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий государственную услугу, (орган, предоставляющий муниципальную услугу), МФЦ либо в соответствующий орган государственной власти (орган местного самоуправления) публично-правового образования, являющийся учредителем МФЦ. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего государ-

ственную услугу (органа, предоставляющего муниципальную услугу), подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего государственную услугу (органа, предоставляющего муниципальную услугу). Жалобы на решения и действия (бездействие) работника МФЦ подаются руководителю этого МФЦ. Жалобы на решения и действия (бездействие) МФЦ подаются учредителю МФЦ или должностному лицу, уполномоченному нормативным правовым актом области.

Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего государственную услугу (органа, предоставляющего муниципальную ус-лугу), должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу (органа, предоставляющего муниципальную услугу), государственного (муниципального) служащего, руководителя органа,
предоставляющего государственную услугу (органа, предоставляющего муниципальную услугу), может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием сети Интернет, официального сайта органа,
предоставляющего государственную ус-лугу (органа, предоставляющего муниципальную услугу), единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя. Жалоба на решения и действия (бездействие) МФЦ, работника МФЦ может быть направлена по почте, с использованием сети Интернет, официального сайта МФЦ, единого портала государственных и муниципальных услуг либо портала государственных и муниципальных услуг Новгородской области, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.4. Порядок подачи и рассмотрения жалобы. 

5.4.1. Прием жалоб в письменной форме осуществляется органом, предоставляющим муниципальную услугу, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал заявление на предоставление муниципальной услуги, нарушение порядка предоставления которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат предоставления указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.4.2. В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

официального сайта Администрации Любытинского муниципального района в сети Интернет;

Единого портала.

5.4.3. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена доверенность, оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.4.4. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте 5.4.5. настоящего Административного регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность представителя заявителя, не требуется.

5.4.5. Жалоба должна содержать:

наименование органа, предоставляющего государственную услугу (органа, предоставляющего муниципальную услугу) должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу (органа, предоставляющего муниципальную услугу), либо государственного (муниципального) служащего, МФЦ, его руководителя и (или) работника, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего государственную услугу (органа, предоставляющего муниципальную услугу) должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу (органа, предоставляющего муниципальную услугу) либо государственного (муниципального) служащего, МФЦ, работника МФЦ;

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего государственную услугу (органа, предоставляющего муниципальную услугу), должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу (органа, предоставляющего муниципальную услугу), либо государственного (муниципального) служащего, МФЦ, работника МФЦ. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.4.6. При получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, служащих, а также членов их семей, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить заявителю, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

Если текст письменной жалобы не поддается прочтению, ответ на жалобу не дается, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Если в жалобе заявителя содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми им жалобами, и при этом в жалобе не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, вправе принять решение о безосновательности очередной жалобы и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший жалобу.

5.4.7. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает:

оснащение мест приема жалоб;

консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме.

5.5. Сроки рассмотрения жалобы

5.5.1. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо служащих рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу.

5.5.2. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий государственную услугу (орган, предоставляющий муниципальную услугу) МФЦ, учредителю МФЦ, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего государственную услугу (органа, предоставляющего муниципальную услугу), МФЦ, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

5.6. Результат рассмотрения жалобы. 

5.6.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления государственной (муниципальной) услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами;

в удовлетворении жалобы отказывается.

5.6.2. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице органа, предоставляющего муниципальную услугу, служащих, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя;

основания для принятия решения по жалобе;

принятое по жалобе решение;

сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги (в случае если жалоба признана обоснованной);

сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.6.3 Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается должностным лицом, наделенным полномочием по рассмотрению жалоб.

5.7. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

5.7.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.6 настоящего Административного регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.8. Порядок обжалования решения по жалобе

5.8.1. В досудебном порядке могут быть обжалованы действия (бездействие) и решения:

должностных лиц Уполномоченного органа, муниципальных служащих - Главе муниципального образования);
МФЦ - в Уполномоченный орган, заключивший соглашение о взаимодействии с многофункциональным центром. 

5.9. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

5.9.1. На стадии досудебного обжалования действий (бездействия) Уполномоченного органа, должностного лица Уполномоченного органа либо муниципального служащего, а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги, заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы, а также на представление дополнительных материалов в срок не более 5 дней с момента обращения.
5.10. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

Информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальных услуг, на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, в сети Интернет, на Едином портале.».

____________________

                                                                       Приложение № 1

к административному регламенту


Блок-схема предоставления муниципальной услуги
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                                                                    Приложение № 2

к административному регламенту


ПЕРЕЧЕНЬ 
органов  предоставляющих муниципальную услугу «Выдача справок и выписок из похозяйственных книг»
1. Администрация Любытинского муниципального района

 
Прием заявлений осуществляется в приёмной Администрации Любытинского муниципального района в соответствии со следующим графиком работы:

	понедельник
	8.00-17.00

	вторник
	8.00-17.00

	среда
	8.00-17.00

	четверг
	8.00-17.00

	пятница
	8.00-17.00

	суббота
	выходной день

	воскресенье
	выходной день.

	обеденный перерыв
	с 13.00 до 14.00  


Местонахождение: Новгородская область, р.п.Любытино, ул.Советов, д.29.

  Почтовый адрес: 174760, Новгородская область, р.п.Любытино, ул.Советов, д.29

Справочные телефоны:

Приёмная Администрации: телефон/факс 8 (816-68) 6-16-81.

Отдел по работе с территориями: 8 (816-68) 6-22-05.

Телефон - автоинформатор  отсутствует. 

Официальный сайт в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее сети Интернет): Web-сайт: http://lubytino.ru.
Адрес электронной почты Администрации муниципального района:   admin_lub@mail.ru. 

Адрес электронной почты отдела по работе с территориями: otdt.adm@yandex.ru
2. Управление (отдел) МФЦ по Любытинскому муниципальному району государственного областного автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»

Место нахождения МФЦ: Новгородская область, р.п.Любытино,  ул.Советов, д.29 (вход со двора).
График (режим) приема заинтересованных  лиц в ГОАУ «МФЦ»:

понедельник: 8.30 - 12.00;

вторник, среда, пятница: 8.30 - 17.30;

четверг: 8.30 - 20.00;

суббота: 09.00 - 14.00;
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           воскресенье - выходной;


без перерыва на обед

Телефоны специалистов ГОАУ «МФЦ»: 8(816-68) 6-15-67.
Официальный сайт отдела в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее сеть Интернет) отсутствует;

Адрес электронной почты ГОАУ «МФЦ»: lub-mfc@mail.ru.»
________________________
                                                                         Приложение № 3

                                                                        к административному регламенту

                                                        В Администрацию Любытинского

                муниципального    района


от _____________________________________,
проживающего по адресу: _________________
________________________________________
Паспорт_________________________________
выдан___________________________________

________________________________________
тел. ______________e-mail:_________________

Заявление

Прошу выдать справку (выписку из похозяйственной книги) о ___________

_________________________________________________________________
для_______________________________________________________________________________________________________________________________
Приложение:
1.________________________________________________________________
2.________________________________________________________________
3.________________________________________________________________
4. _______________________________________________________________
5. _______________________________________________________________
6. _______________________________________________________________
7. _______________________________________________________________

"______" ____________ 20__ год ______________________________
                                                                            (подпись)

В соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от         27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» подтверждаю свое согласие на обработку моих персональных данных, указанных в заявлении.


«____    »___________20___год _____________________________ 
                                                                                         (подпись)

                                                                        Приложение № 4

к административному регламенту
Опросный лист к заявлению о предоставлении муниципальной услуги «Выдача справок и выписок из похозяйственных книг»

В соответствии с правилами статьи 7.2 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» прошу в целях предоставления мне муниципальной услуги «Выдача справок и выписок из похозяйственных книг» _________________________________________________________________
_________________________________________________________________
                    (указать наименование, дату регистрации и номер документа)

__________________________________________________________________________________________________________________________________
Получить  ________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________
(указать наименование органа (организации), в распоряжении которого находится
документ)

в порядке межведомственного взаимодействия.

__________________

 _________________________
            (подпись) 




(Ф.И.О.)

«____» __________________ 20___ года
                                                                  Приложение № 5

к административному регламенту


Выписка из похозяйственной книги о наличии у гражданина права 
на земельный участок

___________________                                                    ____________________ 
       (место выдачи)                                                                                 (дата выдачи)

Настоящая выписка из похозяйственной книги подтверждает, что гражданину (гражданке)_________________________________________________
                                                     (фамилия, имя, отчество полностью)
дата рождения «___»___________________ ____ года,
паспорт: серия______________ номер___________________, выдан_______
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________,
(кем и когда выдан)
зарегистрированному (ой) по адресу:__________________________________

_________________________________________________________________
принадлежит на праве ______________________________________________
                                    (вид права, на котором гражданину принадлежит
                             земельный участок)                                                                        

земельный участок предоставленный для ведения личного подсобного хозяйства, общей площадью_______ кв.м,  кадастровый № __________________________, расположенный по адресу:_____________________________________________________________,

категория земель_________________________________________________,
о чем «___»______________________года сделана запись №_____________в похозяйственной книге №___________, начало ведения книги___________, окончание ведения _______________ книги___________________________,                                                          

                                                                                   (номер л/счета)
осуществляет ведение книги_________________________________________
                     (наименование органа, осуществляющего ведение похозяйственной книги)
на основании______________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________
(реквизиты документа, на основании которого в похозяйственную книгу внесена запись о наличии у гражданина права на земельный участок (указывается при наличии сведений в похозяйственной книге)

Выписка выдана для предъявления:_________________________________



___________________ __________________ _________________________
         (должность)                              (подпись)                                 (Ф.И.О.) 

М.П.

                                                                             Приложение № 6

к административному регламенту


Выписка из похозяйственной книги о наличии у гражданина 
сельскохозяйственных животных, птицы, пчел, сельскохозяйственной техники, оборудования, транспорта и др.

__________________                                                           ________________
   (место выдачи)                                                                                         (дата выдачи)

Настоящая выписка из похозяйственной книги подтверждает, что гражданин (гражданка)___________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество полностью)

дата рождения «___»___________________ ____ года,
паспорт: серия______________ номер___________________, выдан________

_________________________________________________________________
_________________________________________________________________,
                                                   (кем и когда выдан)
зарегистрированный (ая) по адресу:__________________________________
_________________________________________________________________

и ведущий (ая) личное подсобное хозяйство на земельном участке площадью _________________, принадлежащем ему (ей) на праве_________________________________________________________
                                                                 (вид права)
по адресу:________________________________________________________ 
в личном подсобном хозяйстве имеет:________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
_________________________________________________________________
                                                       (наименование и количество)

о чем «_____»___________ ______года сделана запись №________________           в похозяйственной книге №_________________________________________,
                                                                         (номер л/счета)
начало ведения книги_____________, окончание ведения книги__________,
осуществляет ведение книги________________________________________
                                                      (наименование органа, осуществляющего ведение 
                                                                                              похозяйственной книги)


Выписка выдана для предъявления:__________________________________ 

_______________________ ____________________ ____________________ 
       (должность)                                        (подпись)                          (Ф.И.О.) 

М.П.

                                                                           Приложение № 7

к административному регламенту


Справка (выписка из похозяйственной книги) об иных сведениях, 
содержащихся в похозяйственной книге

______________________                            ________________________
(место выдачи)                                                                                     (дата выдачи)                                                         
Настоящая справка (выписка из похозяйственной книги) выдана гражданину (гражданке)________________________________________,
                                                          (фамилия, имя, отчество полностью)

дата рождения «_____» _____________ _______года,
паспорт: серия__________ номер_______________, выдан________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________
                                                        (кем и когда выдан)

зарегистрированному (ой) по адресу:__________________________________
_________________________________________________________________,
ведущему личное подсобное хозяйство на земельном участке площадью___
____________кв.м., принадлежащем ему(ей) на праве __________________

_________________________________________________________________,                                                                     (вид права)
                                      
по адресу:________________________________________________________,

о том, что ________________________________________________________
_________________________________________________________________,
    (сведения, в отношении которых выдана справка (выписка из похозяйственной книги)

чем «____»_______________________года сделана запись № _____________ в похозяйственной книге № ________________________________________, 
                                                                         (номер лицевого счета)
начало ведения книги_____________, окончание ведения книги__________, 
осуществляет ведение книги________________________________________
                                                   (наименование органа, осуществляющего ведение 
                                                                              похозяйственной книги) 

Справка (выписка из похозяйственной книги) выдана для предъявления по месту требования:_________________________________________________

__________________________    _____________    ____________________
            (должность)                                       (подпись)                           (Ф.И.О.) 

М.П.

                                                                   Приложение № 8

к административному регламенту


_________________________________________________________________
                         (Наименования органа, в который направляется запрос)
___________ №__________ 
(исходящий  №, дата  направления запроса)

Межведомственный запрос


            В целях предоставления муниципальной услуги «Выдача справок и выписок из похозяйственных книг» в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» на основании_______________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________
(наименование нормативного правового акта, которым установлено представление документа и (или) информации, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, и указание на реквизиты данного нормативного правового акта)

прошу предоставить следующие документы:__________________________
_________________________________________________________________
                                           (наименование запрашиваемого документа)
и (или) информацию_______________________________________________

_________________________________________________________________.
                          (содержательное описание запрашиваемой информации)

Ответ на межведомственный запрос прошу направить по адресу: _________
_________________________________________________________________
                           (указать контактную информацию для направления ответа)

в срок до________________________________________________________.
                                              (указать срок ожидаемого ответа)
Настоящий запрос подготовлен и направлен __________________________

_________________________________________________________________.

(фамилия, имя, отчество и должность лица, подготовившего и направившего межведомственный запрос, а также номер служебного телефона и (или) адрес электронной почты данного лица для связи)
Согласие, предусмотренное Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», получено (заполняется при необходимости).


______________ ______________________ ____________________________
      Должность                                      (подпись)                                         Ф.И.О.

                                                                         Приложение № 9

к административному регламенту 

ОБРАЗЕЦ РЕШЕНИЯ ПО ЖАЛОБЕ НА ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЕ) 
ЛИЦА, ОТВЕТСТВЕННОГО ЗА ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

исх. от ________________ № _________

РЕШЕНИЕ

по жалобе на решение, действия (бездействие) должностного лица

Наименование органа или должность, фамилия  и  инициалы должностного лица органа, принявшего решение по жалобе:____________________ __________________________________________________________________.

Наименование юридического лица или Ф.И.О физического лица, обратившегося с жалобой: _______________________________________________
___________________________________________________________________
Номер жалобы, дата и место принятия решения: ___________________
__________________________________________________________________
Изложение жалобы по существу: ______________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________
Изложение возражений, объяснений заявителя: _________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________

УСТАНОВЛЕНО:

фактические и иные обстоятельства дела, установленные органом или должностным лицом, рассматривающим жалобу: ____________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Доказательства, на которых основаны выводы  по результатам рассмотрения жалобы:___________________________________________________________
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________
Законы и иные нормативные правовые акты, которыми руководствовался орган или должностное лицо при принятии решения, и мотивы, по которым орган или должностное лицо не применил законы и иные нормативные правовые акты, на которые ссылался заявитель:______________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
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На основании изложенного,
РЕШЕНО:

1. ________________________________________________________________
(решение, принятое в отношении обжалованных действий (бездействия), признано правомерным или неправомерным полностью или частично, или отменено полностью или частично)

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________.
2._________________________________________________________________
(решение принято по существу жалобы: удовлетворена или не удовлетворена полностью или частично)
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
3. _______________________________________________________________
(решение либо меры, которые необходимо принять в целях устранения допущенных нарушений, если они не были приняты до вынесения решения по жалобе)
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.
Настоящее решение может быть обжаловано в суде, арбитражном суде.

Копия настоящего решения направлена  по адресу:______________________

__________________________________________________________________
   _____________________     __________________  _____________________
(должность лица уполномоченного,         (подпись)                           (инициалы, фамилия)

принявшего решение по жалобе)

___________________________________________________

