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	АДМИНИСТРАЦИЯ ЕКАТЕРИНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЩЕРБИНОВСКОГО РАЙОНА

ПРОЕКТ ПОСТАНОВЛЕНИЯ

	                    от_____________
	           №___________

	село Екатериновка

	


О внесении изменений в постановление администрации 

Екатериновского сельского поселения Щербиновского района от 16 декабря 2015 г. № 158 «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Екатериновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги»
В целях приведения в соответствие с действующим          законодательством, протестом прокурора Щербиновского района от 17 января 2024 г. № 07-02-2024/48-24-20030053     п о с т а н о в л я ю: 

1. Утвердить изменения, вносимые в постановление администрации Екатериновского сельского поселения Щербиновского района от 16 декабря 2015 г.          № 158 «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Екатериновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги» (с изменениями от 1 июля 2016 г. № 88; от 6 декабря 2018 г. № 134; от 22 февраля 2019 г. № 19) (прилагаются).

2. Отделу по общим и правовым вопросам администрации Екатериновского сельского поселения Щербиновского района:

1) разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Екатериновского сельского поселения Щербиновского района;

2) официально опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном издании «Информационный бюллетень администрации Екатериновского сельского поселения Щербиновского района».

3. Постановление вступает в силу на следующий день после его официального опубликования.
Глава Екатериновского сельского 
поселения Щербиновского района




      Л.И. Нестеренко
Приложение

УТВЕРЖДЕНЫ

постановлением администрации

Екатериновского сельского поселения

Щербиновского района

от _______________ № ____
Изменения,

вносимые в постановление администрации 

Екатериновского сельского поселения Щербиновского района от 16 декабря 2015 г. № 158 «Об утверждении административного регламента предоставления администрацией Екатериновского сельского поселения Щербиновского района муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги»
 (с изменениями от 1 июля 2016 г. № 88; от 6 декабря 2018 г. № 134; от 22 февраля 2019 г. № 19)
1. Подраздел 1.2 раздела I приложения изложить в следующей редакции: 

«1.2. Круг заявителей
Заявителями на получение муниципальной услуги (далее – заявители) являются физические лица: глава личного подсобного хозяйства и иные члены личного подсобного хозяйства.
Глава личного подсобного хозяйства имеет право получить выписку из похозяйственной книги только в отношении своего личного подсобного хозяйства в любом объеме, по любому перечню сведений и для любых целей.

Иной член личного подсобного хозяйства имеет право получить выписку из похозяйственной книги только в отношении своего личного подсобного хозяйства в любом объеме, по любому перечню сведений и для любых целей, за исключением персональных данных главы личного подсобного хозяйства.
С заявлением вправе обратиться представители заявителя, действующие в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном законодательством Российской Федерации порядке доверенности (далее - представитель заявителя).».

2. Подраздел 2.4 раздела II приложения изложить в следующей редакции:
«2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе 
с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления 
предоставления муниципальной услуги, срок выдачи документов, 
являющихся результатом предоставления муниципальной услуги» 
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги не должен  превышать 
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3 (трех) рабочих дней со дня регистрации заявления и прилагаемых к нему документов уполномоченным органом, с учетом выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги.

В случае предоставления заявления и прилагаемых к нему документов через МФЦ срок, указанный выше, исчисляется со дня передачи многофункциональным центром заявления и документов, в уполномоченный орган.

2.4.2. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрен.».
3. Подраздел 2.6 раздела II приложения изложить в следующей редакции:

«2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в 
соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и 
обязательными для предоставления муниципальной услуги, 
подлежащих представлению заявителем, способы их получения 
заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления

2.6.1. Для получения муниципальной услуги заявителем представляются следующие документы:

заявление по форме в соответствии с приложением № 1 к настоящему административному регламенту;

копию документа, удостоверяющего личность заявителя либо личность представителя заявителя;

копию документа, удостоверяющего права представителя физического лица, если с заявлением обращается представитель заявителя.

Заявление о предоставлении выписки из похозяйственной книги может быть заполнено от руки, машинописным способом либо посредством электронных печатающих устройств, а также подготовлено в электронной форме с помощью Единого портала. Заявление, направленное в электронной форме с использованием Единого портала, может быть подписано усиленной неквалифицированной электронной подписью, сертификат ключа проверки которой создан и используется в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме, в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 1 декабря 2021 г. № 2152 «Об утверждении Правил создания и использования сертификата ключа проверки, усиленной неквалифицированной электронной подписи в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме».

В заявлении о предоставлении выписки из похозяйственной книги главой личного подсобного хозяйства или иным членом личного подсобного хозяйства указывается формат предоставления такой выписки (в форме электронного документа или на бумажном носителе).
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2.6.2. Документы могут быть предоставлены в форме электронных документов, в соответствии с федеральными законами от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и от                    6 апреля 2011 г. № 63- ФЗ «Об электронной подписи».».

4. Подразделы 3.1, 3.2, 3.3 раздела III приложения изложить в следующей редакции:
«3.1. Прием заявления

на предоставление муниципальной услуги
3.1.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя с заявлением и документами, указанными в подразделе 2.6. раздела II настоящего административного регламента в уполномоченный орган, в МФЦ непосредственно или посредством Регионального портала.

3.1.2. Должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию заявления с комплектом документов, является специалист МФЦ или специалист уполномоченного органа, осуществляющий прием документов.

3.1.3. Административная процедура включает в себя:

1) установление личности заявителя, в том числе проверка документов, удостоверяющих личность заявителя, либо полномочия представителя;

2) проверка наличия всех необходимых документов и правильности их оформления, а именно:

копии документов удостоверены в установленном законодательством порядке;

тексты документов написаны разборчиво, наименование юридических лиц без сокращения, с указанием их места нахождения;

имена физических лиц, адреса их места жительства написаны полностью;

в документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных не оговоренных исправлений, дающих возможность неоднозначного толкования представленных документов и  вызывающих сомнения в законности предоставленных документов;

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

3) оказание помощи заявителю в оформлении заявления на предоставление муниципальной услуги;

4) консультация заявителя по порядку и срокам предоставления муниципальной услуги.

Максимальный срок приема документов - 15 минут.

3.1.4. В случае обращения заявителя для предоставления муниципальной услуги через Региональный портал заявление и сканированные копии документов, указанные в подразделе 2.6 раздела II настоящего административного регламента, направляются в уполномоченный орган.

Обращение за получением муниципальной услуги может осуществляться с использованием электронных документов, подписанных электронной                        
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подписью.

В случае поступления заявления и документов, указанных в подразделе 2.6 раздела II настоящего административного регламента, в электронной форме с использованием Регионального портала подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью, должностное лицо уполномоченного органа проверяет действительность усиленной квалифицированной электронной подписи с использованием средств информационной системы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие действующих и создаваемых информационных систем, используемых для предоставления услуг.

Если в результате проверки квалифицированной подписи будет выявлено несоблюдение установленных условий признания ее действительности, должностное лицо уполномоченного органа услуги в течение 3 (трех) рабочих дней со дня завершения проведения такой проверки принимает решение об отказе в приеме к рассмотрению заявления за получением муниципальной услуги и направляет заявителю уведомление об этом в электронной форме с указанием пунктов статьи 11 Федерального закона «Об электронной подписи», которые послужили основанием для принятия указанного решения. Такое письмо подписывается квалифицированной подписью должностного лица уполномоченного органа и направляется по адресу электронной почты заявителя либо в его личный кабинет на Региональном портале. После получения письма заявитель вправе обратиться повторно с заявлением о предоставлении муниципальной услуги, устранив нарушения, которые послужили основанием для отказа в приеме к рассмотрению первичного заявления.

3.1.5. При предоставлении муниципальной услуги по экстерриториальному принципу МФЦ:

1) принимает от заявителя (представителя заявителя) заявление и документы, представленные заявителем (представителем заявителя);

2) осуществляет копирование (сканирование) документов, предусмотренных пунктами 1 - 7, 9, 10, 14, 17 и 18 части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - документы личного хранения) и представленных заявителем (представителем заявителя), в случае, если заявитель (представитель заявителя) самостоятельно не представил копии документов личного хранения, а в соответствии с административным регламентом предоставления муниципальной услуги для ее предоставления необходима копия документа личного хранения (за исключением случая, когда в соответствии с нормативным правовым актом для предоставления муниципальной услуги необходимо предъявление нотариально удостоверенной копии документа личного хранения);

3) формирует электронные документы и (или) электронные образы заявления, документов, принятых от заявителя (представителя заявителя), копий документов личного хранения, принятых от заявителя (представителя заявителя), обеспечивая их заверение электронной подписью в установленном порядке;
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4) с использованием информационно-телекоммуникационных технологий направляет электронные документы и (или) электронные образы документов, заверенные уполномоченным должностным лицом многофункционального центра, в уполномоченный орган, подведомственные ему организации, предоставляющие соответствующую муниципальную услугу.

Заявление и прилагаемые к нему документы из МФЦ передаются в приемную уполномоченного органа. Передача документов осуществляется не позднее рабочего дня, следующего за днем подачи заявления и прилагаемых к нему документов.

3.1.6. Критериями принятия решения о приеме и регистрации заявления и прилагаемых к нему документов является отсутствие фактов, указанных в подразделе 2.9 раздела II настоящего административного регламента.

3.1.7. Результатом административной процедуры является принятие заявления с приложением необходимых документов специалистом уполномоченного органа.

3.1.8. Фиксация результата осуществляется путем регистрации документов специалистом уполномоченного органа в журнале регистрации входящей документации.

Общий срок выполнения административной процедуры – 1 (один) рабочий день.

3.2. Подготовка выписки

3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация в Администрации заявления с комплектом документов или регистрация сопроводительного письма с заявлением (в случае если заявление принято через МФЦ).

3.2.2. Административная процедура включает в себя:

1) рассмотрение заявления с комплектом документов с целью установления возможности принятия решения о выдаче выписки из похозяйственной книги либо письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
2) подготовку выписки из похозяйственной книги либо письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Выписка из похозяйственной книги может составляться в произвольной форме (например, по форме отдельных листов книги, или по разделам (подразделам), или по конкретным пунктам книги).

Выписка из похозяйственной книги в форме электронного документа подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью главы Екатериновского сельского поселения Щербиновского района или уполномоченным им должностным лицом.

Выписка из похозяйственной книги в форме электронного документа предоставляется в личном кабинете на Едином портале в случае, если заявление направленно в электронной форме с использованием Единого портала. В остальных случаях  выписка  из книги в форме электронного документа распеча
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тывается и направляется заказным письмом на почтовый адрес главы личного подсобного хозяйства или иного члена личного подсобного хозяйства, указанный в заявлении, либо передается главе личного подсобного хозяйства или иному члену личного подсобного хозяйства по предъявлении документа, удостоверяющего личность, под личную подпись.

В случае невозможности формирования выписки из похозяйственной книги в форме электронного документа выписка из похозяйственной книги на бумажном носителе составляется в двух экземплярах. Оба экземпляра являются подлинными, подписываются главой Екатериновского сельского поселения Щербиновского района или уполномоченным им должностным лицом и заверяются печатью органа местного самоуправления с изображением Государственного герба Российской Федерации (далее - оттиск печати).

В случае когда выписка из похозяйственной книги изложена на нескольких листах, они должны быть прошиты и пронумерованы. Запись о количестве прошитых листов (например: «Всего прошито, пронумеровано и скреплено печатью десять листов») заверяется подписью должностного лица и оттиском печати.

Выписка из похозяйственной книги  выдается главе личного подсобного хозяйства или иному члену личного подсобного хозяйства по предъявлении документа, удостоверяющего личность, под личную подпись.
Дата и время предоставления выписки из похозяйственной книги, данные должностного лица, предоставившего выписку из похозяйственной книги, а также лица, получившего выписку из похозяйственной книги, подлежат учету в органе местного самоуправления. Второй экземпляр должен храниться в органе местного самоуправления.

 Критериями принятия решения о подготовке выписки из похозяйственной  книги является отсутствие основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.3. Результат административной процедуры – выписка из похозяйственной книги либо письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Общий срок выполнения административной процедуры - 1 (один) рабочий день.
3.3. Выдача заявителю результата
предоставления муниципальной услуги
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является подписанные и заверенные печатью два экземпляра  выписки из похозяйственной книги либо письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.2. Должностным лицом, ответственным за выдачу заявителю результата предоставления муниципальной услуги, является специалист МФЦ или специалист уполномоченного органа.
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3.3.3. В ходе исполнения административной процедуры специалист уполномоченного органа направляет письмо с приложенными документами заявителю либо по почте, либо по электронной почте, либо отдает лично, либо в виде электронных документов направляет в МФЦ для вручения заявителю.

Работник МФЦ осуществляет составление и выдачу заявителям документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги, в соответствии с требованиями, установленными Правительством Российской Федерации.

3.3.4. Критериями принятия решения о выдаче заявителю выписки из похозяйственной книги является отсутствие основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

3.3.5. Результат административной процедуры – выданные заявителю выписки из похозяйственной книги либо письма об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Общий срок выполнения административной процедуры - 1 (один) рабочий день.».
Глава Екатериновского сельского 

поселения Щербиновского района
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