



                                                                                                                 
                               УТВЕРЖДЕН
                               постановлением Администрации
                               Одинцовского городского округа
                               Московской области       
                               от______________№_________


Административный регламент предоставления муниципальной услуги
«Выдача выписки из электронной похозяйственной книги»
            
                                               I.Общие положения  
               1. Предмет регулирования административного регламента 
            
            1.1. Настоящий административный регламент устанавливает порядок        и стандарт предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из электронной похозяйственной книги»,  в том числе порядок взаимодействия Администрации Одинцовского городского округа Московской                      области (далее - Администрация) включая Территориальные управления Администрации Одинцовского городского округа Московской области                                   (далее - Территориальные управления) с гражданами, ведущими личные подсобные хозяйства (далее - ЛПХ) и их уполномоченными представителями, сроки и последовательность административных процедур (действий). 
              Целью настоящего административного регламента является обеспечение открытости порядка предоставления муниципальной услуги, предусмотренной пунктом 1.1 настоящего административного регламента (далее - Муниципальная услуга), повышения качества ее исполнения, создания условий для участия граждан в отношениях, возникающих при предоставлении муниципальной услуги.
            1.2. Перечень принятых сокращений:
            1.2.1. ЭПК - электронная похозяйственная книга.
            1.2.2. ЛПХ – личное подсобное хозяйство.
            1.2.3. ЕПГУ – Федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», расположенная в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть Интернет) по адресу: www.gosuslugi.ru.
           1.2.4. РПГУ – государственная информационная система Московской области «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Московской области», расположенная в сети Интернет по адресу: www.uslugi.mosreg.ru.
           1.2.5. Личный кабинет – сервис РПГУ, позволяющий заявителю получать информацию о ходе обработки запросов, поданных посредством РПГУ.
           1.2.6. МФЦ ⁠–⁠ многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Московской области.
           1.2.7. Модуль МФЦ ЕИС ОУ – Модуль МФЦ Единой информационной системы оказания государственных и муниципальных услуг Московской области.
                                        2. Круг заявителей
          
          2.1. Муниципальная услуга предоставляется гражданам, ведущим ЛПХ      на территории Одинцовского городского округа Московской области            (далее - Заявители). 
          2.2. Глава ЛПХ имеет право получить выписку из похозяйственной книги только в отношении своего ЛПХ в любом объеме, по любому перечню сведений и для любых целей. 
          2.3. Иной член ЛПХ имеет право получить выписку из похозяйственной книги только в отношении своего ЛПХ в любом объеме, по любому перечню сведений и для любых целей, за исключением персональных данных Главы ЛПХ.
           2.4. От имени заявителя за предоставлением муниципальной услуги может обратиться его уполномоченный представитель (далее - Представитель).

3. Порядок информирования заявителей о предоставлении муниципальной услуги

3.1. Сведения о месте нахождения, контактных телефонах и графике работы Администрации, Территориальных управлениях, участвующих                   в предоставлении муниципальной услуги, многофункционального центра (далее – МФЦ): 
3.1.1. Администрация Одинцовского городского округа Московской области: 143003, Московская область, Одинцовский городской округ,                    г. Одинцово, ул. Маршала Жукова д.28.  Телефон: +7(495)181-90-00.
Телефоны специалистов Администрации: +7(495)181-90-00доб. (8562), доб. (2934). E-mail: adm@odin.ru; 
Адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: https://odin.ru.
 График работы: понедельник - четверг с 9.00 до 18.00, пятница с 9.00 до 16:45, обед с 13.00 до 13.45, выходные - суббота, воскресенье, праздничные дни. 
Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час;
3.1.2. Адрес и график работы ответственных за предоставление услуги      Территориальных управлений, Управления развития потребительского рынка и МФЦ приведены в приложении 1 к настоящему административному регламенту;


          3.2. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить:
3.2.1. непосредственно в Администрации, в Территориальных Управлениях, в Управлении развития потребительского рынка и услуг на личном приеме, а также устное информирование по телефону;
3.2.2. по почте, в том числе электронной adm@odin.ru; в случае письменного обращения заявителя; 
3.2.3. в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте Одинцовского городского округа Московской области odin.ru, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»www.gosuslugi.ru.
          3.3. Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется письменно, в случае обращения                  в письменной форме, устно с использованием средств телефонной связи, либо при личном приеме.
                       
                II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
         
                              4. Наименование муниципальной услуги
          
          4.1. Муниципальная услуга - «Выдача выписки из электронной похозяйственной книги».
        
  5. Наименование органа местного самоуправления муниципального образования Московской области, предоставляющего муниципальную услугу

          5.1. Органом местного самоуправления муниципального образования Московской области, ответственным за предоставление муниципальной услуги, является Администрация. 
          5.2. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляют Территориальные управления в границах закрепленной за ними подведомственной территории (приложение 1).
          5.3. Для города Одинцово и населенных пунктов: хутор Одинцовский, поселок Москворецкого леспаркхоза, хутор Никонорово, поселок Лохинский   2-ой, деревня Лохино, поселок Красный октябрь, деревня Измалково, поселок дома отдыха МПС Березка, поселок дома отдыха Озера, деревня Губкино, деревня Глазынино, деревня Вырубово, село Акулово, поселок Абонентного ящика 001, деревня Переделки, деревня Мамоново администрирует                           и осуществляет предоставление муниципальной услуги отдел координации          в сфере сельского хозяйства, бытовых услуг и придорожного сервиса Управления развития потребительского рынка и услуг Администрации         (далее – Уполномоченный орган).
         5.4. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется               в соответствии с соглашением о взаимодействии между Администрацией              и МФЦ, заключенным в порядке, установленном законодательством Российской Федерации (далее – Соглашение о взаимодействии).
            5.5. В целях предоставления муниципальной услуги Администрация взаимодействует с:
            5.5.1. Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Московской области;
            5.5.2. Министерством сельского хозяйства и продовольствия Московской области.
               
                  6. Результат предоставления муниципальной услуги 

            6.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
            6.1.1. предоставление выписки из ЭПК; 
            6.1.2. отказ в предоставлении выписки из ЭПК. 

7. Срок предоставления муниципальной услуги, срок приостановления муниципальной услуги

7.1. Муниципальная услуга предоставляется в течение 3 рабочих дней со дня регистрации заявления в уполномоченном органе. 
7.2. Приостановление оказания муниципальной услуги не предусмотрено.

 8. 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 или его представителя, способы их получения заявителем или его представителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления
          
           8.1. Исчерпывающий перечень документов, которые заявитель должен представить самостоятельно: 
8.1.1. заявления о выдаче выписки из ЭПК (далее - Заявление) по форме согласно приложению 2 к настоящему административному регламенту; 
8.1.2. копию документа, удостоверяющего личность заявителя; 
8.1.3. копию документа, удостоверяющего личность представителя заявителя (в случае подачи документов представителем заявителя); 
8.1.4. доверенность или иной документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (в случае подачи документов представителем заявителя). 
 8.2. Заявление о предоставлении выписки из ЭПК может быть заполнено от руки, либо посредством электронных печатающих устройств, а также подготовлено в электронной форме с помощью ЕПГУ.
   8.3. Формирование заявления в электронной форме осуществляется посредством заполнения электронной формы заявления на ЕПГУ.
      8.4. Перечень документов (сведений), которые заявитель вправе представить по собственной инициативе:
     8.4.1. Заявитель вправе представить в уполномоченный орган                     по собственной инициативе выписку из Единого государственного реестра недвижимости об основных характеристиках и зарегистрированных правах на объект недвижимости (далее - выписка из ЕГРН), содержащую сведения                о зарегистрированных правах заявителя на земельный участок. 
     8.5. В случае если заявителем по собственной инициативе                              не представлена указанная выписка, уполномоченный орган местного самоуправления запрашивает ее в Федеральной службе государственной регистрации, кадастра и картографии с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия. 
    8.6. Заявление и документы, указанные в пунктах 8.1, 8.4 настоящего административного регламента, могут быть представлены заявителем                      в уполномоченный орган или МФЦ лично, либо направлены посредством почтовой связи на бумажном носителе, либо представлены в уполномоченный орган в форме электронного документа с использованием ЕПГУ. 
    8.7. Копии документов должны быть заверены в установленном законодательством порядке. 
    8.8. Заявление в форме электронного документа подписывается по выбору заявителя: 
   8.8.1. простой электронной подписью заявителя (представителя заявителя);
           8.8.2. усиленной (квалифицированной, неквалифицированной) электронной подписью заявителя (представителя заявителя).
   8.9. Заявление, направленное в электронной форме с использованием ЕПГУ, 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 01.12.2021 № 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».
   8.10.  В случае обращения заявителя с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» к заявлению в форме электронного документа прилагается копия документа, удостоверяющего личность заявителя (удостоверяющего личность представителя заявителя, если заявление представляется представителем заявителя) в виде электронного образа такого документа.
          Представление данного документа не требуется в случае представления заявления в форме электронного документа посредством отправки через личный кабинет ЕПГУ.                                              
           8.11. Запрещается требовать от заявителя: 
           8.11.1. представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
           8.11.2. представления документов и информации, которые находятся                  в распоряжении органа, предоставляющего муниципальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27.07.2010                № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных                                        и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ) муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Московской области, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона                         № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные              в части 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ документы и информацию     в органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе;
         8.11.3. осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных                в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона № 210-ФЗ.                
         8.11.4. представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе                       в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
         8.11.4.1. изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
        8.11.4.2. наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа             в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги и не включенных                 в представленный ранее комплект документов;
          8.11.4.3. истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги;
          8.11.4.4. выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица уполномоченного органа, муниципального служащего, работника организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, о чем     в письменном виде за подписью руководителя уполномоченного органа, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо руководителя организации, предусмотренной частью 1.1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
           8.11.5. предоставления на бумажном носителе документов                                  и информации, электронные образы которых ранее были заверены                              в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
          
9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

         9.1. Основанием для отказа в приеме документов является:
         9.1.1. заявление не соответствует форме заявления, установленной приложением 2 к настоящему административному регламенту; 
         9.1.2. непредставление заявителем или его представителем документов, указанных в пункте 8.1 настоящего административного регламента; 
         9.1.3. наличие в документах нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностных лиц администрации, а также членов их семей. Отказ в приеме документов не препятствует повторному обращению заявителей или их представителей                                          за предоставлением муниципальной услуги и может быть обжалован заявителем или его представителем в порядке, установленном действующим законодательством.
       
10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
       
        10.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрены.
        10.2. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является: 
       10.2.1. представленные заявителем документы недействительны или указанные в заявлении сведения недостоверны; 
       10.2.2. отсутствие заявленных сведений в похозяйственной книге;
       10.2.3. отсутствие похозяйственных книг за истребованный период.
        
11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальных услуг
          
        11.1. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
        
12. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги
              
        12.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет 15 минут.
         
13. Срок и порядок регистрации заявления, в том числе в электронной форме
        
        13.1. Регистрацию заявления и документов, предоставленных заявителем или его представителем, осуществляет должностное лицо Администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, в том числе в электронной форме, в журнале регистрации обращений за предоставлением муниципальной услуги путем присвоения указанным документам входящего номера                         с указанием даты получения. 
       13.2. Срок регистрации представленных в Администрацию заявления                       и документов при непосредственном обращении заявителя или его представителя в Администрацию не должен превышать 15 минут, при направлении документов через организации почтовой связи или в электронной форме - один рабочий день со дня получения Администрацией указанных документов. Днем регистрации документов является день их поступления в Администрацию (до 16.00 часов). При поступлении документов после 16.00 часов их регистрация происходит следующим рабочим днем.
          

14. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги
      
            14.1.Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, в том числе  залам ожидания, местам для заполнения запросов, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать требованиям,  установленным постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2012 № 1376 «Об утверждении Правил организации деятельности многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг», а также требованиям к обеспечению доступности указанных объектов для инвалидов, установленным Федеральным законом от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации», Законом Московской области       № 121/2009-ОЗ «Об обеспечении беспрепятственного доступа инвалидов              и маломобильных групп населения к объектам социальной, транспортной             и инженерной инфраструктур в Московской области».
            14.2. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, размещаются на официальном сайте Одинцовского городского округа.
            
               15. Показатели качества и доступности муниципальной услуги
            
           15.1. Показателями качества и доступности муниципальной услуги являются предоставление муниципальной услуги в электронной форме, получение заявителем информации о ходе предоставления муниципальной услуги с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги, отсутствие жалоб и претензий со стороны заявителя, а также судебных актов      о признании незаконными решений, действий (бездействия) уполномоченного органа и должностных лиц уполномоченного органа. 

  III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур
         
16. 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 МФЦ
         
         16.1. Состав и последовательность административных процедур.
         16.2. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры: 
        16.2.1. прием, регистрация заявления и документов, подлежащих представлению заявителем или его представителем; 
         16.2.2. принятие решения о принятии заявления к рассмотрению или решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
         16.2.3. подготовка выписки из ЭПК; 
         16.2.4. направление (выдача) заявителю или его представителю выписки из ЭПК или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги (по форме согласно приложению 3 к настоящему Административному регламенту).
          16.3. При предоставлении муниципальной услуги МФЦ выполняет следующие действия:
          16.3.1. информирование заявителей или их представителей о порядке предоставления муниципальной услуги МФЦ, о ходе выполнения запроса             о предоставления муниципальной услуги, по иным вопросам, связанным                с предоставлением муниципальной услуги, а также консультирование заявителей или их представителей о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ; 
           16.3.2. прием запроса и документов, представленных заявителем или его представителем; 
          16.3.3. обработка запроса и представленных документов.
          16.3.4. направление запроса и документов, представленных заявителем или его представителем в Администрацию; 
          16.3.5. выдача результата предоставления муниципальной услуги или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги по форме согласно приложению 3 к настоящему административному регламенту.
          
17. Прием, регистрация заявления и документов, представленных заявителем или его представителем

          17.1. Основанием для начала осуществления административной процедуры является поступление в Администрацию от заявителя или его представителя заявления с приложенными документами. 
          17.2. Прием заявления и документов от заявителя или его               представителя осуществляется в Администрации посредством электронного документооборота либо при личном обращении заявителя или его представителя в Администрацию. 
          17.3. Поступившее в Администрацию заявление и документы, в том числе в электронной форме, регистрируются должностным лицом Администрации, ответственным за прием и регистрацию документов в журнале регистрации обращений за предоставлением муниципальной услуги. 
          17.4. Срок регистрации представленных в Администрацию заявления                       и документов при непосредственном обращении заявителя или его представителя в Администрацию не должен превышать 15 минут, при направлении документов через организации почтовой связи или в электронной форме - один рабочий день со дня получения Администрацией указанных документов. 
          17.5. Должностное лицо Администрации, ответственное за прием                  и регистрацию документов, просматривает поступившие документы, проверяет их целостность и комплектность. 
          17.6. В случае поступления заявления, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, должностным лицом Администрации, ответственным за прием и регистрацию документов, проводится проверка действительности, усиленной квалифицированной электронной подписи.
          Проверка действительности, усиленной квалифицированной электронной подписи также может осуществляться с использованием средств информационной системы аккредитованного удостоверяющего центра.
          17.7. В случае выявления в представленных документах хотя бы одного из оснований, предусмотренных пунктом 10.2 настоящего административного регламента, должностное лицо Администрации, ответственное за прием                и регистрацию документов принимает решение об отказе в приеме документов и подготавливает уведомление об отказе в приеме документов с указанием оснований отказа в приеме документов и обеспечивает его подписание начальником Территориального управления или уполномоченным им должностным лицом, для  города Одинцово и населенных пунктов: хутор Одинцовский, поселок Москворецкого леспаркхоза, хутор Никонорово, поселок Лохинский 2-ой, деревня Лохино, поселок Красный октябрь, деревня Измалково, поселок дома отдыха МПС Березка, поселок дома отдыха Озера, деревня Губкино, деревня Глазынино, деревня Вырубово, село Акулово, поселок Абонентного ящика 001, деревня Переделки, деревня Мамоново подписантом  является начальник Управления развития потребительского рынка и услуг Администрации или уполномоченное им должностное лицо).
          17.8. В случае отказа в приеме документов, поданных через организации почтовой связи, должностное лицо Администрации, ответственное за прием        и регистрацию документов, не позднее следующего рабочего дня, со дня получения заявления и документов направляет заявителю или его представителю почтовым отправлением уведомление об отказе в приеме документов по почтовому адресу, указанному в заявлении. 
         17.9. В случае отказа в приеме документов, поданных через личный кабинет с использованием ЕПГУ, должностное лицо Администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, не позднее следующего рабочего дня со дня получения заявления и документов направляет заявителю или его представителю уведомление об отказе в приеме документов в личный кабинет на ЕПГУ.
          17.10. В случае отказа в приеме документов, поданных путем направления       на официальный адрес электронной почты Администрации, должностное лицо Администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, не позднее следующего рабочего дня со дня получения заявления и документов направляет уведомление об отказе в приеме документов по адресу электронной почты, указанному в заявлении. 
           17.11. В случае отказа в приеме документов, поданных через МФЦ, должностное лицо Администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, не позднее следующего рабочего дня со дня получения заявления и документов направляет (выдает) в МФЦ уведомление об отказе в приеме документов. 
           При отсутствии в представленных заявителем или его представителем документах оснований, предусмотренных пунктом 10.2 настоящего административного регламента, должностное лицо Администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, не позднее следующего рабочего дня, передает представленные заявителем или его представителем документы должностному лицу Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги.
           17.12. Результатом административной процедуры является прием представленных заявителем или его представителем документов и их передача должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги, либо направление заявителю или его представителю уведомления об отказе в приеме документов. 
           17.13. Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация должностным лицом Администрации, ответственным за прием и регистрацию документов, факта передачи представленных документов должностному лицу Администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги, либо уведомления об отказе в приеме представленных документов в журнале регистрации обращений за предоставлением муниципальной услуги.
            
18. Принятие решения о принятии заявления к рассмотрению или решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги

           18.1. Основанием для начала административной процедуры является получение должностным лицом Администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, заявления и представленных заявителем или его представителем документов. 
           18.2. Должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение 1 (одного) рабочего дня со дня регистрации заявления осуществляет проверку заявления                                         и представленных заявителем или его представителем документов на наличие оснований, установленных в пункте 10.2 настоящего административного регламента. 
            18.3. В случае установления в ходе проверки, предусмотренной пунктом 10.2  настоящего административного регламента, наличия основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, после чего в течение                1 (одного) рабочего дня подготавливает письменное уведомление об отказе              в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа                         и обеспечивает его подписание начальником Территориального управления, или уполномоченным им должностным лицом, для города Одинцово                        и населенных пунктов: хутор Одинцовский, поселок Москворецкого леспаркхоза, хутор Никонорово, поселок Лохинский 2-ой, деревня Лохино, поселок Красный октябрь, деревня Измалково, поселок дома отдыха МПС Березка, поселок дома отдыха Озера, деревня Губкино, деревня Глазынино, деревня Вырубово, село Акулово, поселок Абонентного ящика 001, деревня Переделки, деревня Мамоново подписантом уведомления об отказе является начальник Управления развития потребительского рынка и услуг Администрации или уполномоченное им должностное лицо.
             18.4. В случае установления в ходе проверки, предусмотренной пунктом 10.2 настоящего административного регламента, отсутствия основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, принимает решение о принятии заявления к рассмотрению, о чем делает запись на заявлении и в журнале регистрации обращений за предоставлением муниципальной услуги.               
             18.5. Результатом административной процедуры является решение          о принятии заявления к рассмотрению или уведомление об отказе                                в предоставлении муниципальной услуги. 
             18.6. Способом фиксации результата административной процедуры является запись в журнале регистрации обращений за предоставлением муниципальной услуги о принятии заявления к рассмотрению или письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
             
19. Подготовка выписки из ЭПК
               
              19.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие должностным лицом Администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, решения о принятии заявления                  к рассмотрению.
              19.2. Должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение 1 (одного) рабочего дня со дня принятия решения о принятии заявления к рассмотрению осуществляет поиск сведений, запрашиваемых заявителем в заявлении, и подготавливает соответствующую выписку (выписки) из ЭПК в двух экземплярах. 
              19.3. После подготовки выписки (выписок), должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги,           в течение одного рабочего дня со дня их подготовки подписывает каждый экземпляр выписки (выписок), обеспечивает их подписание начальником Территориального управления или уполномоченным им должностным лицом, для города Одинцово и населенных пунктов: хутор Одинцовский, поселок Москворецкого леспаркхоза, хутор Никонорово, поселок Лохинский 2-ой, деревня Лохино, поселок Красный октябрь, деревня Измалково, поселок дома отдыха МПС Березка, поселок дома отдыха Озера, деревня Губкино, деревня Глазынино, деревня Вырубово, село Акулово, поселок Абонентного ящика 001, деревня Переделки, деревня Мамоново подписантом выписок является начальник Управления развития потребительского рынка и услуг Администрации или уполномоченное им должностное лицо.
            19.4. Выписка из книги в форме электронного документа подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью начальника Территориального управления или уполномоченным им должностным лицом, для города Одинцово и населенных пунктов: хутор Одинцовский, поселок Москворецкого леспаркхоза, хутор Никонорово, поселок Лохинский 2-ой, деревня Лохино, поселок Красный октябрь, деревня Измалково, поселок дома отдыха МПС Березка, поселок дома отдыха Озера, деревня Губкино, деревня Глазынино, деревня Вырубово, село Акулово, поселок Абонентного ящика 001, деревня Переделки, деревня Мамоново выписка из похозяйственной книги           в форме электронного документа подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью начальника Управления развития потребительского рынка и услуг Администрации или уполномоченным им должностным лицом.
            19.5. В случае невозможности формирования выписки из книги в форме электронного документа выписка из книги на бумажном носителе составляется в двух экземплярах. Оба экземпляра являются подлинными, подписываются начальником Территориального управления или уполномоченным им должностным лицом и заверяются печатью органа местного самоуправления (далее - оттиск печати), для города Одинцово и населенных пунктов: хутор Одинцовский, поселок Москворецкого леспаркхоза, хутор Никонорово, поселок Лохинский 2-ой, деревня Лохино, поселок Красный октябрь, деревня Измалково, поселок дома отдыха МПС Березка, поселок дома отдыха Озера, деревня Губкино, деревня Глазынино, деревня Вырубово, село Акулово, поселок Абонентного ящика 001, деревня Переделки, деревня Мамоново подписантом является начальник Управления развития потребительского рынка и услуг Администрации или уполномоченное им должностное лицо.
           19.6. В случае, когда выписка 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.         
           19.7. Выписка выдается главе ЛПХ или иному члену ЛПХ при предъявлении документа, удостоверяющего личность, под личную подпись. Дата и время предоставления выписки из книги, данные должностного лица, предоставившего выписку из книги, а также лица, получившего выписку              из книги, подлежат учету в органе местного самоуправления. Второй экземпляр должен храниться в органе местного самоуправления. 
           19.8. Результатом административной процедуры является выписка (выписки) из похозяйственней книги. Способом фиксации результата административной процедуры является подписание начальником Территориального управления или уполномоченным им должностным лицом выписки (выписок) из похозяйственной книги, для города Одинцово и населенных пунктов: хутор Одинцовский, поселок Москворецкого леспаркхоза, хутор Никонорово, поселок Лохинский 2-ой, деревня Лохино, поселок Красный октябрь, деревня Измалково, поселок дома отдыха МПС Березка, поселок дома отдыха Озера, деревня Губкино, деревня Глазынино, деревня Вырубово, село Акулово, поселок Абонентного ящика 001, деревня Переделки, деревня Мамоново подписантом  выписки из похозяйственной книги является начальник Управления развития потребительского рынка и услуг Администрации или уполномоченное им должностное лицо.

20. Направление (выдача) заявителю или его представителю выписки из похозяйственной книги или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги
         
[bookmark: _GoBack]          20.1. Основанием для начала административной процедуры является подписание начальником Территориального управления или уполномоченным им должностным лицом выписки (выписок) из ЭПК или письменного уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги, для города Одинцово и населенных пунктов: хутор Одинцовский, поселок Москворецкого леспаркхоза, хутор Никонорово, поселок Лохинский 2-ой, деревня Лохино, поселок Красный октябрь, деревня Измалково, поселок дома отдыха МПС Березка, поселок дома отдыха Озера, деревня Губкино, деревня Глазынино, деревня Вырубово, село Акулово, поселок Абонентного ящика 001, деревня Переделки, деревня Мамоново подписантом выписки или письменного уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги является начальник Управления развития потребительского рынка и услуг Администрации или уполномоченное им должностное лицо.
         20.2. Должностное лицо Администрации, ответственное за направление (выдачу) заявителю или его представителю результата муниципальной услуги, в течение одного рабочего дня со дня подписания выписки (выписок) из ЭПК направляет заявителю или его представителю выписку (выписки) из ЭПК почтовым отправлением по почтовому адресу, указанному в заявлении, либо по обращению заявителя или его представителя - вручает ее (их) лично.       
        20.3. Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю или его представителю должностным лицом Администрации, ответственным за выдачу (направление) заявителю или его представителю результата муниципальной услуги, почтовым отправлением   по почтовому адресу, указанному в заявлении, либо по обращению заявителя или его представителя вручает его лично в течение одного рабочего дня со дня его подписания. 
         20.4. В случае подачи заявления в электронной форме уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется в электронной форме заявителю или его представителю должностным лицом Администрации, ответственным за выдачу (направление) заявителю или его представителю результата муниципальной услуги, по адресу электронной почты заявителя или его представителя либо в его личный кабинет на ЕПГУ в течение одного рабочего дня со дня его подписания.
           20.5. В случае, если заявление представлялось через МФЦ должностное лицо Администрации, ответственное за направление (выдачу) заявителю или его представителю результата муниципальной услуги, направляет выписку (выписки) из ЭПК или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение одного рабочего дня со дня их подписания в МФЦ для выдачи заявителю или его представителю лично при условии предъявления документа, удостоверяющего личность.
          20.6. Выписка из книги в форме электронного документа предоставляется в личном кабинете на ЕПГУ в случае, если заявление направленно в электронной форме с использованием ЕПГУ. В остальных случаях выписка из книги в форме электронного документа распечатывается и направляется заказным письмом на почтовый адрес главы ЛПХ или иного члена ЛПХ, указанный в заявлении, либо передается главе ЛПХ или иному члену ЛПХ при предъявлении документа, удостоверяющего личность, под личную подпись.                 
            20.7. При личном получении выписки (выписок) из ЭПК или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявитель или его представитель расписывается в их получении в журнале регистрации обращений за предоставлением муниципальной услуги.
            20.8. Результатом административной процедуры является направление (выдача) заявителю или его представителю выписки (выписок) из ЭПК или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 
            20.9. Способом фиксации результата административной процедуры является занесение должностным лицом Администрации, ответственным за выдачу заявителю или его представителю результата муниципальной услуги,     в журнале регистрации обращений за предоставлением муниципальной услуги отметки о направлении (выдаче) выписки (выписок) из ЭПК заявителю или его представителю, или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю или его представителю. 
       
21. Особенности выполнения административных действий в МФЦ
            
           21.1. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и о ходе предоставления муниципальной услуги заявитель или его представитель вправе обратиться в МФЦ. 
            21.2. Информация, указанная в пункте 21.1 настоящего административного регламента, предоставляется МФЦ: 
           21.2.1. при личном обращении заявителя или его представителя в МФЦ или при поступлении обращений в МФЦ с использованием средств телефонной связи, через официальный сайт МФЦ в сети «Интернет»; 
           21.2.2. с использованием инфоматов или иных программно-аппаратных комплексов, обеспечивающих доступ к информации о государственных и (или) муниципальных услугах, предоставляемых в МФЦ.
           21.3. МФЦ предоставляет информацию: 
           21.3.1. по общим вопросам предоставления муниципальных услуг                в МФЦ;
           21.3.2. о порядке предоставления государственных и (или) муниципальных услуг.
           21.4. Прием заявителей и их представителей в МФЦ осуществляется как по предварительной записи, так и в порядке «живой» очереди при получении талона из терминала «Электронная очередь» в зале ожидания МФЦ. Предварительная запись на прием в МФЦ осуществляется по телефону или через официальный сайт МФЦ в сети «Интернет». 
          21.5. В случае подачи заявления посредством МФЦ, работник МФЦ, осуществляющий прием документов, представленных для получения муниципальной услуги, выполняет следующие действия: 
         21.5.1. определяет предмет обращения;
         21.5.2. устанавливает личность заявителя или личность и полномочия его представителя; 
        21.5.3. проводит проверку правильности заполнения формы заявления; 
        21.5.4. проводит проверку полноты пакета документов и соответствия документов требованиям; 
        21.5.5. осуществляет сканирование представленных документов, формирует электронное дело в автоматизированной системе МФЦ, все документы которого связываются единым уникальным идентификационным кодом, позволяющим установить принадлежность документов конкретному заявителю и виду обращения за муниципальной услугой и заверяет электронное дело своей электронной подписью; 
        21.5.6. направляет пакет документов в Администрацию:
        21.5.6.1. в электронном виде (в составе пакетов электронных дел) - в день обращения заявителя или его представителя в МФЦ; 
        21.5.6.2. на бумажных носителях - в течение 2 рабочих дней, следующих за днем обращения заявителя или его представителя в МФЦ, посредством курьерской связи с составлением описи передаваемых документов (если рабочий день МФЦ, следующий за днем обращения заявителя или его представителя в МФЦ, является нерабочим днем Администрации, то днем окончания срока передачи документов считается второй рабочий день Администрации, следующий за днем обращения заявителя или его представителя в МФЦ). 
           21.6. В случае если при приеме документов от заявителя или его представителя работник МФЦ выявляет несоответствия документа (документов) требованиям, указанным в административном регламенте, работник МФЦ отражает на копии (копиях) документа (документов) выявленные несоответствия, которые заверяет подписью и печатью МФЦ или штампом, содержащим сведения о наименовании МФЦ.
          21.7. По окончании приема документов работник МФЦ оформляет расписку в получении МФЦ документов, которая оформляется в трех экземплярах. Первый экземпляр выдается заявителю или его представителю, второй - остается в МФЦ, третий - вместе с комплектом документов передается в Администрацию. Каждый экземпляр расписки подписывается работником МФЦ и заявителем или его представителем. 
         21.8. В случае подачи заявителем или его представителем заявления об исправлении технической ошибки, указанного в пункте 22.1 настоящего административного регламента, посредством МФЦ, работник МФЦ осуществляет прием указанного заявления, осуществляет следующие действия: 
        21.8.1. устанавливает личность заявителя или личность его представителя;
        21.8.2. осуществляет сканирование заявления об исправлении      Технической ошибки и присваивает электронному документу уникальный идентификационный код и заверяет его своей электронной подписью; 
        21.8.3. направляет заявление об исправлении Технической ошибки                                      в Администрацию: 
        21.8.3.1.в электронном виде - в день обращения заявителя или его представителя в МФЦ; 
        21.8.3.2. на бумажном носителе - в течение 2 рабочих дней, следующих за днем обращения заявителя или его представителя в МФЦ, посредством курьерской связи с составлением описи передаваемого документа (если рабочий день МФЦ, следующий за днем обращения заявителя или его представителя в МФЦ, является нерабочим днем Администрации, то днем окончания срока передачи документов считается второй рабочий день Администрации, следующий за днем обращения заявителя или его представителя в МФЦ). 
           21.9. При получении МФЦ выписки (выписок) из похозяйственных книг с исправленной Технической ошибкой работник МФЦ, ответственный за выдачу результата муниципальной услуги, сообщает заявителю или его представителю о принятом решении по телефону с записью даты и времени телефонного звонка или посредством СМС информирования или другим возможным способом, а также обеспечивает выдачу указанных документов заявителю или его представителю не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления соответствующих документов в МФЦ. 
           После выдачи выписки (выписок) из ЭПК с исправленной Технической ошибкой заявителю или его представителю работник МФЦ производит соответствующую отметку в автоматизированной информационной системе МФЦ.
            

22. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах
          
          22.1. Основанием для исправления допущенных опечаток и ошибок              в выданной в результате предоставления муниципальной услуги выписке из ЭПК (далее - Техническая ошибка) является получение Администрацией заявления об исправлении Технической ошибки от заявителя или его представителя. 
           22.2. Заявление об исправлении Технической ошибки подается заявителем или его представителем в Администрацию одним из способов, указанным в административном регламенте. 
           22.3. Заявление об исправлении Технической ошибки регистрируется должностным лицом Администрации, ответственным за прием и регистрацию документов, в порядке, установленном пунктом 13.1 настоящего административного регламента, и направляется должностному лицу, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 
            22.4. Должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение одного рабочего дня со дня регистрации заявления об исправлении Технической ошибки проверяет поступившее заявление об исправлении Технической ошибки на предмет наличия Технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе и принимает одно из следующих решений:        
           22.4.1. об исправлении Технической ошибки; 
           22.4.2. об отсутствии Технической ошибки.
           22.5. Критерием принятия решения, указанного в пункте 22.4 настоящего административного регламента, является наличие опечатки и (или) ошибки в выданном заявителю или его представителю документе, являющемся результатом предоставления муниципальной услуги. 
           22.6. В случае принятия решения, указанного в подпункте 22.4.1 пункта 22.4 настоящего административного регламента, должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, подготавливает выписку из ЭПК с исправленной Технической ошибкой в порядке, предусмотренном пунктами 18.2 -18.5 настоящего административного регламента. 
           22.7. В случае принятия решения, указанного в подпункте 22.4.2 пункта 22.4 настоящего административного регламента, должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, готовит уведомление об отсутствии Технической ошибки в выданном                       в результате предоставления муниципальной услуги документе, обеспечивает его подписание начальником Территориального управления или уполномоченным им должностным лицом, для города Одинцово и населенных пунктов: хутор Одинцовский, поселок Москворецкого леспаркхоза, хутор Никонорово, поселок Лохинский 2-ой, деревня Лохино, поселок Красный октябрь, деревня Измалково, поселок дома отдыха МПС Березка, поселок дома отдыха Озера, деревня Губкино, деревня Глазынино, деревня Вырубово, село Акулово, поселок Абонентного ящика 001, деревня Переделки, деревня Мамоново подписантом является начальник Управления развития потребительского рынка и услуг Администрации или уполномоченное им должностное лицо, после чего немедленно передает его должностному лицу Администрации, ответственному за направление (выдачу) заявителю или его представителю результата муниципальной услуги. 
         22.8. Должностное лицо Администрации, ответственное за направление (выдачу) заявителю или его представителю результата муниципальной услуги, в течение одного рабочего дня со дня подписания начальником Территориального управления или уполномоченным им должностным лицом,    для города Одинцово и населенных пунктов: хутор Одинцовский, поселок Москворецкого леспаркхоза, хутор Никонорово, поселок Лохинский 2-ой, деревня Лохино, поселок Красный октябрь, деревня Измалково, поселок дома отдыха МПС Березка, поселок дома отдыха Озера, деревня Губкино, деревня Глазынино, деревня Вырубово, село Акулово, поселок Абонентного ящика 001, деревня Переделки, деревня Мамоново подписантом является начальник Управления развития потребительского рынка и услуг Администрации или уполномоченное им должностное лицо, одного из документов, направляет указанный документ заявителю или его представителю почтовым отправлением по почтовому адресу, указанному в заявлении об исправлении Технической ошибки либо по обращению заявителя или его представителя - вручает его лично.
        В случае, если заявление об исправлении Технической ошибки подавалось заявителем или его представителем через МФЦ, то должностное лицо Администрации, ответственное за выдачу (направление) заявителю результата муниципальной услуги, в течение одного рабочего дня со дня подписания начальником Территориального управления или уполномоченным им должностным лицом, для города Одинцово и населенных пунктов: хутор Одинцовский, поселок Москворецкого леспаркхоза, хутор Никонорово, поселок Лохинский 2-ой, деревня Лохино, поселок Красный октябрь, деревня Измалково, поселок дома отдыха МПС Березка, поселок дома отдыха Озера, деревня Губкино, деревня Глазынино, деревня Вырубово, село Акулово, поселок Абонентного ящика 001, деревня Переделки, деревня Мамоново подписантом является начальник Управления развития потребительского рынка и услуг Администрации или уполномоченное им должностное лицо, одного из документов, указанных в административном регламенте, направляет указанный документ в МФЦ.            
           22.9. Результатом рассмотрения заявления об исправлении Технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе является: 
          22.9.1. в случае наличия Технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе - выписка из ЭПК с исправленной Технической ошибкой; 
          22.9.2. в случае отсутствия Технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе - уведомление об отсутствии Технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе. 
            22.10. Способом фиксации результата рассмотрения заявления об исправлении Технической ошибки является занесение должностным лицом Администрации, ответственным за направление (выдачу) заявителю или его представителю результата муниципальной услуги, в журнале регистрации обращений за предоставлением муниципальной услуги отметки о выдаче выписки (выписок) из ЭПК с исправленной Технической ошибкой заявителю или его представителю, или о направлении указанных выписки (выписок)             в МФЦ.
             
23. Порядок осуществления административных процедур в электронной форме, в том числе с использованием ЕПГУ

           23.1. При предоставлении уполномоченным органом муниципальной услуги в электронной форме посредством ЕПГУ и муниципальных услуг заявителю обеспечивается выполнение следующих действий: 
          23.1.1. получение информации о порядке и сроках предоставления муниципальной услуги; 
          23.1.2. запись на прием в уполномоченный орган для подачи запроса                                    о предоставлении муниципальной услуги (далее – Запрос); 
          23.1.3. формирование Запроса;
          23.1.4. прием и регистрация Уполномоченным органом Запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 
          23.1.5. получение результата предоставления муниципальной услуги;
          23.1.6. получение сведений о ходе выполнения Запроса; 
          23.1.7. осуществление оценки качества предоставления муниципальной услуги;
          23.1.8. досудебное (внесудебное) обжалование решений и действий (бездействия) органа (организации), должностного лица органа (организации);
          23.1.9. анкетирование заявителя (предъявление заявителю перечня вопросов и исчерпывающего перечня вариантов ответов на указанные вопросы) в целях определения варианта муниципальной услуги, предусмотренного административным регламентом предоставления муниципальной услуги, соответствующего признакам заявителя;
          23.1.10. предъявление заявителю варианта предоставления муниципальной услуги, предусмотренного административным регламентом предоставления муниципальной услуги.              
          23.2. Для предоставления муниципальной услуги с использованием ЕПГУ заявитель заполняет форму, в которой необходимо указать сведения, необходимые для получения услуги. Обязательные к заполнению поля отмечаются звездочкой.        
          23.3. Заявление считается отправленным после получения заявителем соответствующего электронного уведомления в личный кабинет заявителя или его представителя на ЕПГУ.
         23.4. В ходе предоставления муниципальной услуги заявитель получает уведомления о статусе услуги в личном кабинете заявителя или его представителя на ЕПГУ.
          23.5. Заявителю в качестве результата предоставления услуги обеспечивается возможность получения электронного документа, подписанного с использованием квалифицированной подписи. 
         При получении результата предоставления услуги на ЕПГУ в форме электронного документа дополнительно обеспечивается возможность получения по желанию заявителя документа на бумажном носителе, подтверждающего содержание электронного документа. 
          Информация об электронных документах - результатах предоставления услуг, в отношении которых предоставляется возможность, предусмотренная абзацем вторым настоящего пункта, размещается оператором ЕПГУ в едином личном кабинете или в электронной форме запроса. Возможность получения результата предоставления услуги в форме электронного документа или документа на бумажном носителе обеспечивается заявителю в течение срока действия результата предоставления услуги (в случае если такой срок установлен нормативными правовыми актами Российской Федерации).



