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ПРИЛОЖЕНИЕ
к постановлению Администрации Кировского внутригородского района городского округа Самара
от __________№____________
[bookmark: P33]

[bookmark: _GoBack]Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача выписок из похозяйственных книг на территории Кировского внутригородского района городского округа Самара»

1. Общие положения
1.1. Общие сведения о муниципальной услуге.
1.1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача выписок из похозяйственных книг на территории Кировского внутригородского района городского округа Самара» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для потребителей результатов предоставления муниципальной услуги. Настоящий Административный регламент определяет порядок предоставления муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги.
1.1.2. Получателями муниципальной услуги являются лица, осуществляющие ведение личного подсобного хозяйства на территории Кировского внутригородского района городского округа Самара,                                в установленном настоящим Регламентом порядке, обратившиеся                             в уполномоченный орган самостоятельно или через представителя                           за выпиской из похозяйственной книги (далее - заявители).
1.2. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги, в том числе о ходе предоставления муниципальной услуги.
1.2.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется Администрацией Кировского внутригородского района городского округа Самара (далее – уполномоченный орган) по адресам и телефонам, указанным в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
1.2.2. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги организуется следующим образом:
- индивидуальное информирование;
- публичное информирование.
1.2.3. Информирование проводится в форме:
- устного информирования;
- письменного информирования;
- информирования с привлечением средств массовой информации.
1.2.4. Индивидуальное устное информирование граждан осуществляется специалистами уполномоченного органа при обращении граждан за информацией:
- при личном обращении;
- по телефону.
Индивидуальное письменное информирование осуществляется путем направления письменного ответа по почте, электронной почте, посредством факсимильной связи в зависимости от способа обращения заявителя за консультацией или способом, указанным в письменном обращении.
Публичное устное информирование осуществляется с привлечением средств массовой информации (далее - СМИ).
Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов в СМИ, а также их размещения на официальном сайте уполномоченного органа https://admkir63.ru.
1.2.5. На официальном сайте уполномоченного органа  размещается текст настоящего Административного регламента с приложениями.
1.2.6. При информировании по телефону, по электронной почте, по почте (путем обращения заявителя с письменным запросом о предоставлении информации) и при личном обращении заявителя сообщается контактная информация:
- контактные данные уполномоченного органа (почтовый адрес,  номер телефона для справок, адрес электронной почты);
- график приема заявителей;
- сведения о должностных лицах, предоставляющих муниципальную услугу, должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы (претензии) заявителей на решения и действия (бездействие), а также осуществляется информирование по порядку предоставления муниципальной услуги.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации                         о наименовании структурного подразделения уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, должности, фамилии, имени и отчестве принявшего телефонный звонок сотрудника. Время разговора не должно превышать 10 минут. При невозможности сотрудника, принявшего телефонный звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другого сотрудника, либо позвонившему гражданину должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию, или указан иной способ получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги.
1.2.7. В помещениях уполномоченного органа на информационных стендах размещается следующая информация:
- текст настоящего административного регламента;
- график работы с заявителями;
- образцы заполнения заявителями бланков документов;
- порядок получения консультаций (справок) о предоставлении муниципальной услуги;
- сведения о должностных лицах уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лицах, уполномоченных рассматривать жалобы заявителей на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу.
1.2.8. 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.
1.2.9. Информация об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю письменно. Со дня приема заявления и прилагаемых к нему документов заявитель имеет право на получение сведений о том, на каком этапе (в процессе выполнения какой административной процедуры) находится представленное им заявление, по телефону или непосредственно лично.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача выписок из похозяйственных книг на территории Кировского внутригородского района городского округа Самара».
2.2. Муниципальная услуга предоставляется уполномоченным органом.
Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги осуществляется уполномоченным органом.
2.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:
· Конституция Российской Федерации;
· Жилищный кодекс Российской Федерации от 29.12.2004 № 188-ФЗ; 
· Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления»;
· Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
· Федеральный закон от 01.12.2014 № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»;
·  Федеральный закон от 07.07.2003 № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;
·  Приказ Минсельхоза России от 11.10.2010 № 345 «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов»;
· Закон Самарской области от 30.03.2015 № 23-ГД «Об осуществлении местного самоуправления на территории городского округа Самара Самарской области»; 
· Закон Самарской области от 06.07.2015 № 74-ГД «О разграничении полномочий между органами местного самоуправления городского округа Самара и внутригородских районов городского округа Самара по решению вопросов местного значения внутригородских районов»;
· Устав Кировского внутригородского района городского округа Самара Самарской области;
· иные нормативные правовые акты РФ, Самарской области, городского Самара, Кировского внутригородского района городского округа Самара.
2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:
- выдача выписки из похозяйственной книги;
- отказ в выдаче выписки из похозяйственной книги.
       2.4.1 Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является:
- регистрация выписки из похозяйственной книги в журнале регистрации выданных выписок из похозяйственных книг (далее - журнал регистрации);
- регистрация письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги в журнале регистрации.
2.5. Муниципальная услуга предоставляется заявителю в течение десяти  рабочих дней со дня поступления в уполномоченный орган заявления                     о предоставлении муниципальной услуги. 
[bookmark: P104]2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Для получения документов (выписки из похозяйственной книги) заявитель подает (направляет почтой) в уполномоченный орган или предоставляет лично в многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (при наличии соглашения между Администрацией района и многофункциональным центром; далее по тексту – МФЦ)  следующие документы:
- заявление о предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложению № 3 к настоящему Административному регламенту (далее - заявление):
- документ, удостоверяющий личность заявителя;
- документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность), если с заявлением обращается представитель заявителя.
2.6.2. Перечень документов, которые Администрация вправе запросить                     в порядке межведомственного взаимодействия, если они не были представлены заявителем самостоятельно, не предусмотрен.
2.6.3. Документы, предоставляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:
- тексты документов написаны разборчиво;
- фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, его адрес места жительства, телефон (если есть) написаны полностью;
- в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
- документы не заполнены карандашом;
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.
Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных выдавшей документы организацией или нотариально. В отношении предъявляемых документов специалист заверяет копию документа на основании подлинника этого документа.
2.6.4. Уполномоченный орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими предоставление муниципальной услуги, а также представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственных органов, иных органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.
[bookmark: P142][bookmark: P154]2.7. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.7.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.7.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в принятии к рассмотрению заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- несоответствие заявления требованиям, предусмотренным в настоящем административном регламенте;
- не представлены документы, обязанность по представлению которых возложена на заявителя;
- недостоверность сведений, содержащихся в документах.
При отсутствии необходимых сведений в похозяйственных книгах, специалист готовит письменный отказ в предоставлении выписки                                    из похозяйственной книги, либо по инициативе заявителя уточняет содержание сведений похозяйственной книги, вносит в нее соответствующие изменения, готовит выписку из похозяйственной книги.
2.7.3. Решение об отказе в выдаче документов (выписки                                     из похозяйственной книги) должно содержать основание отказа                                 с обязательной ссылкой на нарушение.
2.8. Муниципальная услуга предоставляется на безвозмездной основе.
2.9. Прием и регистрация заявления, поданного непосредственно                                в уполномоченный орган, осуществляется в день его подачи.
Прием и регистрация заявления, направленного по почте, поданного через многофункциональный центр, представленного в форме электронного документа, осуществляется не позднее рабочего дня, следующего за днем его получения уполномоченным органом.
При поступлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в нерабочий или праздничный день регистрация заявления осуществляется в первый рабочий день, следующий за нерабочим или праздничным днем.
        Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления                      о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут. 
       Максимальный срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 1 календарный день с момента его поступления.
2.10. Прием заявлений, выдача результатов предоставления муниципальной услуги и консультирование осуществляются специалистами уполномоченного органа, МФЦ.
2.10.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечиваются необходимыми для предоставления муниципальной услуги оборудованием (компьютерами, средствами связи, оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, информационными и справочными материалами, наглядной информацией, стульями и столами).
Здания уполномоченного органа имеют пост охраны, оборудованы средствами пожаротушения и оказания первой медицинской помощи.
Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях. Места предоставления муниципальной услуги оборудуются системами кондиционирования (охлаждения и нагревания) и вентилирования воздуха, средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации.
Для ожидания приема заявителями, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов отводятся места, оборудованные стульями, столами (стойками) для оформления документов. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения.
В местах предоставления муниципальных услуг на видном месте размещаются схемы расположения средств пожаротушения и путей эвакуации людей.
В помещениях, предназначенных для предоставления муниципальной услуги, размещаются информационные стенды с образцами заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Для обслуживания инвалидов в помещениях, предназначенных для предоставления муниципальной услуги, предусматривается не менее одного места для инвалида, использующего кресло-коляску. Столы для обслуживания инвалидов размещаются в стороне от входа с учетом беспрепятственного подъезда и поворота кресла-коляски. 
Входы в помещения оборудуются пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски, а также информационными табличками (вывесками), содержащими соответствующее наименование, с использованием укрупненного шрифта.
Инвалидам, имеющим стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, работниками уполномоченного органа обеспечивается сопровождение и оказание  ситуационной помощи в преодолении барьеров на время предоставления муниципальной услуги.
Организуется допуск в помещение собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, а также сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика, осуществляющих сопровождение инвалида.
Осуществляется дублирование необходимой для инвалидов зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации звуковой информацией.
На территории, прилегающей к зданию, в котором расположен МФЦ, структурное подразделение Администрации района, предоставляющее муниципальную услугу, оборудуются места для парковки автотранспортных средств. На стоянке должно быть не менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами 1, 2 групп, а также инвалидами 3 группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации, и транспортных средств, перевозящих таких инвалидов и (или) детей-инвалидов. На указанных транспортных средствах должен быть установлен опознавательный знак «Инвалид». Порядок выдачи опознавательного знака «Инвалид» для индивидуального использования устанавливается уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти. Указанные места для парковки не должны занимать иные транспортные средства. Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.
2.10.2. Прием заявителей осуществляется в порядке живой очереди. При обслуживании заявителей - ветеранов Великой Отечественной войны, инвалидов I и II групп используется принцип приоритетности по отношению к другим заявителям, заключающийся в возможности сдать документы на получение муниципальной услуги, получить консультацию, получить готовые документы вне очереди.
Заявители - ветераны Великой Отечественной войны, инвалиды I и II групп предъявляют сотруднику, осуществляющему прием, выдачу документов и консультирование, документы, подтверждающие их принадлежность к указанной категории лиц.
2.11. Показателями качества и доступности муниципальной услуги являются:
- доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными возможностями здоровья;
- возможность получения полной, актуальной и достоверной информации о предоставлении муниципальной услуги;
- исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- возможность досудебного (внесудебного) рассмотрения жалоб на действия (бездействие) и решения должностных лиц и специалистов в процессе получения муниципальной услуги;
- возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре в соответствии с соглашениями, заключенными между МФЦ и органом, предоставляющим муниципальную услугу, с момента вступления в действие данного соглашения.
- снижение максимального срока ожидания при подаче документов и приеме результата предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур, требования к порядку их
выполнения
3.1. Процедура предоставления муниципальной услуги предусматривает последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Самарской области, городского округа Самара, Кировского внутригородского района городского округа Самара.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие процедуры:
- прием и регистрация заявления с приложенными документами;
- рассмотрение заявления и приложенных документов;
- принятие решения о выдаче или об отказе в выдаче документов (выписок из похозяйственных книг);
- подготовка документов (выписок из похозяйственных книг);
- выдача документов (выписок из похозяйственных книг).
Последовательность административных процедур при предоставлении муниципальной услуги приведена в блок-схеме, являющейся приложением № 2 к настоящему Административному регламенту.
3.2. Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Процедура предоставления муниципальной услуги начинается с поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги. Заявление о предоставлении муниципальной услуги подается по форме согласно приложению № 3 к настоящему регламенту.
3.2.1. Заявление о предоставлении муниципальной услуги подается в уполномоченный орган в следующих формах:
- при личном обращении в уполномоченный орган;
- посредством почтового отправления;
- в электронной форме на базе информационных систем.
3.2.2. К заявлению прилагаются документы, указанные в п. 2.6.1. настоящего Административного регламента. Документы должны быть надлежащим образом оформлены. Тексты заявления и документов, прилагаемых к нему, должны быть читаемы, не должны содержать подчисток либо приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных в них исправлений.
Предоставление муниципальной услуги в электронной форме осуществляется с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» и (или) региональных порталов государственных и муниципальных услуг в соответствии с законодательством РФ (далее – информационная система).
3.2.3. Специалист уполномоченного органа, ответственный за прием документов, устанавливает предмет обращения и осуществляет проверку документов заявителя, а именно проверяет комплектность, сверяет копии представленных документов с подлинниками. В случае выявления оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги по основаниям, предусмотренным п. 2.7.2. настоящего Административного регламента, информирует об этом заявителя. 
3.2.4. В случае, если заявитель обратился в уполномоченный орган, специалистом уполномоченного органа на заявлении ставится отметка о приеме документов: входящий номер документа, дата. Регистрация заявления осуществляется в журнале регистрации заявлений и выдачи документов по муниципальной услуге. Заявителю выдается расписка в получении документов по форме, установленной приложением № 4 к настоящему Административному регламенту. 
В случае предоставления документов заявителем через МФЦ расписка выдается многофункциональным центром.
Максимальный срок выполнения процедуры – 1 рабочий день. 
3.2.5. Заявление о предоставлении муниципальной услуги может быть подано в МФЦ. При этом заявитель вправе выбрать в качестве места получения результата предоставления муниципальной услуги МФЦ или уполномоченный орган.
МФЦ в течение одного дня со дня поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги обеспечивается регистрация и отправка заявления и иных предоставленных заявителем документов в уполномоченный орган. После поступления заявления и пакета документов в уполномоченный орган из МФЦ специалист уполномоченного органа рассматривает и регистрирует заявление в соответствии с п. 3.2.4 Административного регламента.
3.3. Проверка комплектности представленных заявителем документов.
Факт регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги служит основанием для проверки комплектности представленных заявителем документов.
3.4. Проверка соответствия представленных документов требованиям действующего законодательства и подготовка проекта решения о выдаче выписки из похозяйственных книг или отказа в выдаче выписки из похозяйственных книг.
Получение документов, предусмотренных п. 2.6.1. настоящего Административного регламента, от заявителя является основанием для проведения сотрудниками уполномоченного органа проверки соответствия представленных документов по их комплектности и оформлению требованиям действующего законодательства.
Наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 2.7.2. настоящего Административного регламента, являются основанием для разработки проекта решения или отказа.
Критерием принятия решения по административной процедуре являются  наличие (отсутствие) запрашиваемых сведений в похозяйственных книгах, а также результаты проверки полноты и достоверности, указанных в заявлении сведений, соответствие их приложенным документам.
Максимальный срок выполнения процедуры - 3 рабочих дня.
3.5. Согласование и подписание проекта решения или отказа.
Подготовленный проект решения или отказа направляется ответственным за рассмотрение заявления сотрудником уполномоченного органа в уполномоченные структурные подразделения уполномоченного органа для согласования вместе с заявлением о предоставлении муниципальной услуги и иными документами.
Проект решения либо отказа в выдаче решения, в полном объеме прошедший процедуру согласования, направляется ответственным за рассмотрение заявления сотрудником уполномоченного органа руководителю уполномоченного органа либо уполномоченному им лицу для подписания.
Максимальный срок выполнения процедуры – 3 рабочих дня. 
3.6. Выдача выписки, либо отказа в выдаче выписки из похозяйственной книги.
Основанием для начала исполнения административной процедуры является подписанный документ (выписка из похозяйственной книги) Главой Кировского внутригородского района городского округа Самара либо уполномоченным лицом.
Результатом исполнения административной процедуры является выдача документа (выписки из похозяйственной книги) специалистом уполномоченного органа.
Выдача документов (выписки из похозяйственной книги) осуществляется в зависимости от способа обращения Заявителя или способа доставки ответа, указанного в письменном обращении Заявителя. 
В целях оптимизации предоставления муниципальной услуги заинтересованное лицо может дополнительно уведомляться о принятом решении по телефону.
 В случае если заявление о предоставлении муниципальной услуги подано заявителем через МФЦ и заявителем в качестве места получения результата предоставления муниципальной услуги выбрано МФЦ, уполномоченный орган в течение трех рабочих дней со дня принятия решения о выдаче выписке из похозяйственной книги или об отказе в выдаче выписки из похозяйственной книги, направляет документ, подтверждающий принятие одного из указанных решений, в адрес МФЦ для выдачи заявителю.
         Способом фиксации результата является отражение в журнале регистрации сведений о получении заявителем выписки из похозяйственной книги, а также сведений о получении письменного отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Максимальный срок выполнения процедуры – 3 рабочих дня. 


4. Формы контроля за исполнением
Административного регламента
4.1. Порядок осуществления текущего контроля за исполнением регламента.
4.1.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением предоставления муниципальной услуги, положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, осуществляется руководителем уполномоченного органа.
4.1.2. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги.
4.2. Порядок и периодичность плановых и внеплановых проверок по выполнению требований настоящего регламента.
4.2.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги осуществляется в формах:
-	проведения проверок;
-	рассмотрения обращений (жалоб) на действия (бездействие) должностных лиц уполномоченного органа, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
4.2.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.
Порядок и периодичность осуществления плановых проверок устанавливаются руководителем уполномоченного органа. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги (комплексные проверки), или отдельный вопрос, связанный с предоставлением муниципальной услуги (тематические проверки). Проверка также может проводиться по конкретному обращению (жалобе) заявителя.
4.2.3. Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения ранее выявленных нарушений требований настоящего Административного регламента, а также в случаях получения обращений (жалоб) заявителей на решения, действия (бездействие) должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.
4.3. Ответственность должностных лиц уполномоченного органа за решения, действия (бездействие), принимаемые и осуществляемые в ходе исполнения муниципальной услуги.
4.3.1. По результатам проверок в случае выявления нарушений соблюдения положений Административного регламента, виновные должностные лица несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые и осуществляемые в ходе предоставления муниципальной услуги.
4.3.2. Персональная ответственность должностных лиц, осуществляющих деятельность по предоставлению муниципальной услуги, 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.
4.4.1. Контроль за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, осуществляется посредством открытости деятельности уполномоченного органа при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений
и действий (бездействия) органа, предоставляющего
муниципальную услугу, а также должностных лиц,
муниципальных служащих
5.1. Получатель муниципальной услуги может обратиться с жалобой в следующих случаях:
- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;
- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;
- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области, муниципальными правовыми актами городского округа Самара, Кировского внутригородского района городского округа Самара для предоставления муниципальной услуги;
- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области, муниципальными правовыми актами городского округа Самара, Кировского внутригородского района городского округа Самара для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;
- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области, муниципальными правовыми актами городского округа Самара, Кировского внутригородского района городского округа Самара;
- истребование от заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Самарской области, муниципальными правовыми актами городского округа Самара, Кировского внутригородского района городского округа Самара;
- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги;
- приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания приостановления не предусмотрены законодательством Российской Федерации;
- требование у заявителя при предоставлении муниципальной услуги документов или информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального Закона № 210-ФЗ от 27.07.2010 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».              В указанном случае досудебное (внесудебное) обжалование заявителем решений и действий (бездействия) многофункционального центра, работника многофункционального центра возможно в случае, если на многофункциональный центр, решения и действия (бездействие) которого обжалуются, возложена функция по предоставлению соответствующих муниципальных услуг в полном объеме в порядке, определенном частью 1.3 статьи 16 Федерального Закона № 210-ФЗ от 27.07.2010 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». 
5.2. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих является подача жалобы.
Жалоба на решение и действия (бездействие) должностных лиц, муниципальных служащих уполномоченного органа подается на имя руководителя уполномоченного органа. 
Жалоба подается на имя руководителя уполномоченного органа в письменной форме на бумажном носителе или  в электронной форме.
 Жалоба на решения и действия (бездействие) уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа, руководителя уполномоченного органа может быть направлена по почте, через МФЦ, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет, официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу,  а также может быть принята при личном приеме заявителя, по адресам, указанным в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.
Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет,  а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.3. Жалоба должна содержать:
- наименование должностного лица уполномоченного органа, муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;
- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о местонахождении 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) уполномоченного органа, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;
- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.4. Жалоба, поступившая в уполномоченный орган, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа уполномоченного органа, должностного лица уполномоченного органа 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.
[bookmark: P308]5.5. По результатам рассмотрения жалобы уполномоченный орган принимает одно из следующих решений:
- удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;
- отказывает в удовлетворении жалобы.
5.6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5 настоящего регламента, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.
5.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в рассмотрении жалобы:
- не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
- текст не поддается прочтению, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается заявителю, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддается прочтению;
- текст не позволяет определить суть жалобы, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение;
- в письменной жалобе содержится вопрос, на который заявителю неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными жалобами, и при этом в жалобе не проводятся новые доводы и обстоятельства, о чем сообщается заявителю, направившему жалобу;
- содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членам его семьи, сообщается гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.
5.8. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления, должностное лицо, работник, наделенные полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляют имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
5.9. Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы.
5.10. Отказ в удовлетворении жалобы может быть обжалован в судебном порядке в соответствии с нормами действующего законодательства РФ.


























Приложение № 1
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Выдача выписок из похозяйственных книг на территории Кировского внутригородского района городского округа Самара»



[bookmark: Par319]ИНФОРМАЦИЯ
О МЕСТОНАХОЖДЕНИИ, ГРАФИКЕ РАБОТЫ, ИНЫХ РЕКВИЗИТАХ ОРГАНА,
ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ


Информация о местонахождении и графике работы органа, предоставляющего муниципальную услугу:
Местонахождение; г. Самара, пр. Кирова, д. 155а.
Почтовый адрес: 443077, г. Самара, пр. Кирова, д. 157.
Электронный адрес: https://admkir63.ru.
График работы: понедельник, среда с 9.00 до 12.30; вторник, четверг –               с 13.30. до 16.30.
Справочные телефоны: 995-00-41.























                                                                                                                         Приложение № 2
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Выдача выписок из похозяйственных книг на территории Кировского внутригородского района городского округа Самара»

БЛОК-СХЕМА
ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ДЕЙСТВИЙ ПРИ ОКАЗАНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ
УСЛУГИ «Выдача выписок из похозяйственных книг на территории Кировского внутригородского района городского округа Самара» 

┌──────────────────────────────────┐ ┌────────────────────────────────┐
│ Прием и регистрация заявления о  │ │Прием заявления о предоставлении│
│   предоставлении муниципальной   ├─┤      муниципальной услуги      │
│    услуги в МФЦ, направление     │ │     Администрацией района      │
│ заявления в Администрацию района │ │                                │
└──────────────┬────────────────────┘ └──────────────┬────────────────┘
┌──────────────┴─────────────────────────────────────┴────────────────┐
│     Проверка соответствия заявления и представленных документов     │
│   требованиям действующего законодательства и подготовка проекта    │
│                        Выписки или Отказа                        │
└──────────────┬─────────────────────────────────────┬────────────────┘
┌──────────────┴──────────────────┐   ┌──────────────┴───────────────┐
│     Представленные документы         │   │ Представленные документы не │
│    соответствуют требованиям    │   │ соответствуют требованиям    │
│ действующего законодательства и │   │действующего законодательства │
│   административного регламента  │   │и административного регламента│
└──────────────┬──────────────────┘   └──────────────┬───────────────┘
               │                                     │
┌──────────────┴──────────────────┐   ┌──────────────┴────────────────┐
│  Подготовка проекта Выписки     │   │  Подготовка проекта Отказа    │
└──────────────┬──────────────────┘   └──────────────┬────────────────┘
               │                                     │
┌──────────────┴─────────────────────────────────────┴────────────────┐
│        Согласование проекта Выписки или Отказа уполномоченными      │
│ структурными подразделениями Администрации района и последующее его │
│   подписание Главой Кировского внутригородского района г.о.Самара   │
└─────────────────────────────────┬───────────────────────────────────┘
                                  │
┌─────────────────────────────────┴──────────────────────────────────┐
│                 Выдача Выписки или Отказа заявителю                │
└────────────────────────────────────────────────────────────────────┘
                                 

Приложение № 3
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Выдача выписок из похозяйственных книг на территории Кировского внутригородского района городского округа Самара»

Главе  Кировского
 внутригородского района
городского округа Самара

От _____________________________
________________________________
________________________________
(ФИО для граждан)
__________________________________________________
__________________________________________________
(документ подтверждающий полномочия действовать
от имени заявителя)
__________________________________________________
___________________________________________________
 (адрес, телефон, адрес электронной почты)

Заявление 
о выдаче выписки из похозяйственной книге на территории Кировского внутригородского района городского округа Самара
«__» ________ 20__г.       

             Прошу предоставить выписку из похозяйственной книги на хозяйство, расположенное по адресу: г. Самара __________________________________________ _________________________________________________________, владельцем (членом) которого я являюсь, для_________________________________________________________ __________________________________________________________________
__________________________________________________________________________, 
Ответ предоставить:__________________________________________________________ ____________________________________________________________________ 
 (указать способ получения решения, почтовое отправление с уведомлением о вручении, электронная почта, получение лично в МФЦ, в случае подачи заявления в указанный орган)

Приложение:
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Подпись заявителя ____________________________        _______________
                                                                        (Ф.И.О.)                                                             (подпись)
                                 ____________________________        _______________
                                                                        (Ф.И.О.)                                                             (подпись)


Настоящим    заявлением    даю    согласие      на  обработку   с использованием  средств  автоматизации  или без использования таких средств моих  вышеуказанных  персональных  данных  в  целях  оказания муниципальной услуги   и   осуществлять                     с   ними   следующие  действия:  сбор, запись, систематизацию,  накопление,  хранение,  уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу    (предоставление,    доступ), обезличивание,   блокирование,  удаление,  уничтожение,  в  соответствии  с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ                                                      «О персональных данных».



Дата «___» ________ 20__  года                               Подпись __________________




















Приложение № 4
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Выдача выписок из похозяйственных книг на территории Кировского внутригородского района городского округа Самара»

Расписка в получении документов,
представляемых заявителем в Администрацию Кировского внутригородского района городского округа Самара для выдачи выписки из похозяйственной книги на территории Кировского внутригородского района городского округа Самара

Настоящим удостоверяется, что заявитель/представитель заявителя
___________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
представил, а уполномоченный специалист Администрации Кировского внутригородского района городского округа Самара получил следующие документы:
	№
	Наименование документа (копия/оригинал)
	Количество экземпляров
	Количество листов в одном экземпляре

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	

	4.
	
	
	

	5.
	
	
	

	6.
	
	
	



Всего принято _________ документов на ___________листах.
Документы передал «____»____________ 20___года ___________/______________
                                                                                               (подпись, расшифровка)

Документы принял «____»_____________20___года ___________/_______________
                                                                                               (подпись, расшифровка)






Приложение № 5
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги
«Выдача выписок из похозяйственных книг на территории Кировского внутригородского района городского округа Самара»

Выписка
из похозяйственной книги __________


(выдается в целях государственной регистрации прав
на земельный участок, предоставленный гражданину для ведения
личного подсобного хозяйства)

	
	
	

	(место выдачи)
	
	(дата выдачи)



Настоящая  выписка  из  похозяйственной  книги подтверждает, что гражданину
__________________________________________________________________,
       (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) полностью)

дата рождения «__» __________________ г., документ, удостоверяющий личность_________________,выдан__________________________________________________________________________________________________
     (вид документа, удостоверяющего личность (серия, номер)
__________________________________________________________________,
    (наименование органа, выдавшего документ, удостоверяющий личность)

проживающему по адресу:
__________________________________________________________________
   (адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания)
__________________________________________________________________,
принадлежит на праве
__________________________________________________________________
     (вид права, на котором гражданину принадлежит имущество)

имущество:
- земельный   участок,   предоставленный   для   ведения  личного  подсобного хозяйства, общей площадью ___________________, расположенный по адресу:______________________________________,
категория земель ________________________________________________,
- жилой дом (садовый дом), общей площадью ___________________, расположенный по адресу:______________________________________,
- сараи, хозяйственные постройки, баня, общей площадью ______________, 
и иное имущество_________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________
расположенные по адресу:_________________________________________,
о чем в похозяйственной  книге______________________________________,
 (реквизиты похозяйственной книги: номер, дата начала и окончания ведения
книги, наименование органа, осуществлявшего ведение похозяйственной книги)
________________________________________________________________________

 сделана запись на основании___________________________________
________________________________________________________________________________
    (реквизиты документа, на основании которого в похозяйственную книгу
     внесена запись о наличии у гражданина права на  дом, земельный участок
        (указывается при наличии сведений в похозяйственной книге)



         Глава Кировского 
  внутригородского района
  городского округа Самара                                                             РудаковИ.А.
