РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
АДМИНИСТРАЦИЯ ПРОЛЕТАРСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КРАСНОСУЛИНСКОГО РАЙОНА РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
25.09.2019                                             №99                                      х. Пролетарка

Об утверждении Административного регламента по предоставлению Администрацией Пролетарского сельского поселения муниципальной услуги «Выдача выписок из похозяйственных книг, справок лицам, проживающим на территории Пролетарского сельского поселения»
В целях повышения качества предоставления муниципальной услуги, в соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Приказом Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии от 07.03.2012 №П/103 «Об утверждении формы выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок», Приказ Министерства сельского хозяйства Российской Федерации от 11.10.2010 № 345 «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов», руководствуясь ст. 33 Устава муниципального образования «Пролетарское сельское поселение», Администрация Пролетарского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Административный регламент по предоставлению Администрацией Пролетарского сельского поселения муниципальной услуги «Выдача выписок из похозяйственных книг, справок лицам, проживающим на территории Пролетарского сельского поселения» согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Считать утратившим силу постановление Администрации Пролетарского сельского поселения от 03.07.2009 №43 «Об утверждении Административного регламента по выдаче Администрацией Пролетарского сельского поселения».

3. Настоящее постановление применяется к правоотношениям возникшим с 01.01.2019 года.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Администрации

Пролетарского сельского поселения                                            Т.И. Воеводина

Приложение

к постановлению Администрации                                                                    
Пролетарского сельского поселения

от 25.09.2019 №99
Административный регламент

по предоставлению Администрацией Пролетарского сельского поселения муниципальной услуги «Выдача выписок из похозяйственных книг, справок лицам, проживающим на территории Пролетарского сельского поселения»

Раздел I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Предмет регулирования Административного регламента

Административный регламент по предоставлению Администрацией Пролетарского сельского поселения муниципальной услуги «Выдача выписок из похозяйственных книг, справок лицам, проживающим на территории Пролетарского сельского поселения» (далее – административный регламент) устанавливает порядок предоставления муниципальной услуги, стандарт предоставления муниципальной услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

1.2. Круг заявителей
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с настоящим административным регламентом физическим или юридическим лицам (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов и их территориальных органов, органов местного самоуправления), обратившимся с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме (далее - заявители).

От имени заявителя могут выступать физические и юридические лица, имеющие право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени (далее - заявители). 

1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется специалистами Администрации Пролетарского сельского поселения Красносулинского района Ростовской области (далее Администрация).

Прием граждан ведется без предварительной записи в порядке очереди.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается в открытой и доступной форме на официальном сайте Администрации (https://proletarskoe-sp.ru/).

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией:

юридический адрес: 346374, Ростовская область, Красносулинский район, х. Пролетарка, ул. Советская, 46

адрес электронной почты: sp18198@donpac.ru
телефон: 8 (86361)23-1-26

график работы: 
понедельник – пятница - с 0800  до 1700,






                          перерыв - с 1200  до 1300,

                                                                выходной - суббота, воскресенье.

Консультирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги может осуществляться:

по телефонам Администрации

по письменным обращениям;

при личном обращении.


При консультировании по письменным обращениям ответ направляется в адрес заявителю в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

При осуществлении консультирования по телефону специалисты, в соответствии с поступившим запросом предоставляют информацию:

- о порядке предоставления муниципальной услуги; 

- о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- о входящих номерах, под которыми зарегистрированы заявления граждан, и исходящих номерах ответов по этим заявлениям;

- о принятом по конкретному заявлению решении.

Иные вопросы по предоставлению муниципальной услуги рассматриваются только на основании личного обращения гражданина.

При ответах на телефонные звонки и устные обращения специалисты Администрации подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. При невозможности дать ответ на вопрос гражданина, специалист обязан переадресовать звонок уполномоченному специалисту. Должно производиться не более одной переадресации звонка к специалисту, который может ответить на вопрос гражданина. Время консультации не должно превышать 10 минут.

Раздел II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги

«Выдача выписок из похозяйственных книг, справок лицам, проживающим на территории Пролетарского сельского поселения».

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
Администрация Пролетарского сельского поселения.

2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Выдача выписок из похозяйственных книг, справок, за исключением случаев принятия мотивированного отказа в выдаче документа.

Юридическими фактами, заканчивающими предоставление муниципальной услуги, являются принятие соответствующего решения органом, ответственным за предоставление муниципальной услуги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги для выдачи выписок из похозяйственных книг, справок лицам, проживающим на территории Пролетарского сельского поселения - 7 дней,  для выдачи архивных выписок из похозяйственных книг, справок лицам, проживающим на территории Пролетарского сельского поселения - 30 дней.

2.5. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственный и муниципальных услуг»;

- Приказ Министерства сельского хозяйства Российской Федерации от 11.10.2010 № 345 «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов»;

- Приказ Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии от 07.03.2012 № П/103 «Об утверждении формы выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок».

2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Документы и информация, которые заявитель должен представить самостоятельно:

1. Заявление (приложение 1 к настоящему административному регламенту);

2. Документы, идентифицирующие заявителя:

- документ, удостоверяющий личность заявителя или его уполномоченного представителя; 

- оформленная в установленном порядке доверенность, заверенная надлежащим образом – в случае подачи заявления лицом, действующим по поручению заявителя и её копию.

Заявитель вправе представить по собственной инициативе иные документы, которые подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.7.1. Наличие в заявлении и прилагаемых документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

2.7.2. Обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица.

2.7.3. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- отказ заявителя от предоставления муниципальной услуги путем подачи заявления.

2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги и способы ее взимания
Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.  

2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги – 10 минут.

2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Запрос регистрируется в день представления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 10 минут.

2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

Помещения Администрации Пролетарского сельского поселения (далее по тексту – Администрации), в которых предоставляются муниципальные услуги, должны соответствовать санитарным правилам и нормам, установленным федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, обеспечивать комфортные условия пребывания в них заявителей.
В помещениях для работы с заявителями размещаются информационные стенды, содержащие информацию по условиям предоставления муниципальной услуги, графику работы специалистов, образцам заполняемых документов, а также информацию, касающуюся порядка предоставления муниципальной услуги.

Прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях.

Помещение, в котором осуществляется прием заявителей, должно обеспечивать:

- комфортное расположение заявителя;

- возможность и удобство оформления заявителем письменного заявления о предоставлении муниципальной услуги;

- телефонную связь;

- возможность копирования документов;

- доступ к основным нормативным правовым актам, регламентирующим полномочия и сферу компетенции Администрации;

- доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги;

- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.

Для ожидания приема в Администрации гражданам отводятся места, оборудованные стульями, столами для возможности оформления документов.

Вход в помещение Администрации оборудуется пандусами, расширенным проходом, позволяющим обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

Выход из помещения Администрации оборудуется соответствующим указателем с автономным источником бесперебойного питания.

В местах предоставления муниципальной услуги на видном месте размещаются схемы размещения средств пожаротушения и путей эвакуации посетителей и работников Администрации, план размещения помещения для оказания муниципальной услуги, выполненный рельефно-точечным шрифтом Брайля. 

В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общего пользования (туалетов).

2.13. Показатели доступности и качества муниципальных услуг

Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- расположенность органа, предоставляющего муниципальную услугу, в зоне доступности к основным транспортным магистралям, хорошие подъездные дороги;

- наличие полной и понятной информации о местах, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги в общедоступных местах помещений органов, предоставляющих муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет);

- наличие необходимого и достаточного количества специалистов, а также помещений, в которых осуществляется предоставление муниципальной услуги в целях соблюдения установленных Административным регламентом сроков предоставления муниципальной услуги;

- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий дополняется следующими показателями доступности услуги для инвалидов:
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи на объектах;
- допуск на объекты сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
- допуск на объекты собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного в соответствии с приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.06.2015 № 386н;
- оказание сотрудниками, предоставляющими услуги, иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению услуг и использованию объектов наравне с другими лицами.
Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

- своевременное рассмотрение документов, указанных в части 2.6 раздела II настоящего административного регламента, в случае необходимости - с участием заявителя;

- удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги;

- оперативность вынесения решения по итогам рассмотрения документов, указанных в части 2.6 раздела II настоящего административного регламента, в случае необходимости - с участием заявителя;

- отсутствие жалоб на некорректное, невнимательное отношение специалистов к заявителям (их представителям).

2.14. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме
Заявителем может быть подано в Администрацию заявление на оказание муниципальной услуги в электронном виде на адрес электронной почты: sp18198@donpac.ru.

Оказание муниципальной услуги в электронной форме Администрацией не осуществляется, муниципальная услуга оказывается при личном посещении или доверенного лица Администрации заявителем.

Раздел III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур

Последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием документов, указанных в части 2.6 раздела II настоящего административного регламента, их первичная проверка (обработка);

- рассмотрение документов для установления права на получение муниципальной услуги;

- проведение контроля правильности рассмотрения заявлений на предоставление муниципальной услуги;

- принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена в блок-схеме по предоставлению муниципальной услуги (приложение 2 к настоящему административному регламенту).

1) Истребование (предоставление) документов (сведений) в рамках межведомственного взаимодействия, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций.
Основанием для начала административной процедуры является запрос заявителем в Администрацию заявлений на предоставление муниципальной услуги. 

Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, в течение трех календарных дней со дня поступления документов, направляет запрос (ответ) в рамках межведомственного взаимодействия, находящиеся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций. 

При выборе очной, заочной формы предоставления муниципальной услуги или при выборе предоставления муниципальной услуги через МФЦ (Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг) часть документов, которая не требует участия заявителя, может быть получена в рамках межведомственного документооборота следующим образом:

в качестве бумажных документов при отсутствии системы межведомственного электронного взаимодействия (далее СМЭВ);

в качестве электронных документов при наличии СМЭВ.

в соответствии с нормативными правовыми актами, определяющими порядок предоставления муниципальных услуг.

2) Проведение контроля правильности рассмотрения заявлений 
на предоставление муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры является поступление документов получателя услуги (далее - документы).

При поступлении документов специалист Администрации, осуществляющий контрольные функции, проверяет правомерность предоставления муниципальной услуги, на основании предоставленных документов:

соблюдение требований действующего законодательства при определении права на предоставление муниципальной услуги;  

правильность оформления заявления на предоставление муниципальной услуги;

наличие необходимых документов;

соблюдение порядка заверения копий документов.

3) Принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги
Основанием для начала административной процедуры является результат рассмотрения документов, указанных в части 2.6 раздела II настоящего административного регламента, должностным лицом, ответственным за принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

При принятии решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги в обязательном порядке указываются правовые основания такого отказа. 

4) Уведомление заявителя о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о предоставлении либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги. 

В случае уведомлении об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю поясняются правовые основания такого отказа. 

Раздел IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется Главой Администрации Пролетарского сельского поселения (далее по тексту – Главой Администрации) и должностными лицами Администрации, путем проведения плановых и внеплановых проверок, ответственных за предоставление муниципальной услуги, по соблюдению и исполнению положений настоящего регламента.

Администрация организует и осуществляет контроль за исполнением административных процедур, предусмотренных настоящим регламентом.

Проверки полноты и качества предоставления муниципальной услуги включают в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на действия (бездействие) и решения должностных лиц, ответственных за предоставление муниципальной услуги.

Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги осуществляется должностными лицами, ответственными за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Перечень должностных лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается приказами Главы Администрации, положениями о структурных подразделениях, должностными регламентами и должностными инструкциями.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается Главой Администрации либо его заместителем, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги.

Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения специалистами положений настоящего административного регламента, нормативных правовых актов, указанных в части 2.5 раздела II настоящего административного регламента.

4.1. Ответственность должностных лиц Администрации за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

Должностные лица Администрации, ответственные за осуществление административных процедур по предоставлению муниципальной услуги, несут установленную законодательством Российской Федерации ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые в ходе предоставления муниципальной услуги.

Раздел V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги

Заявитель имеет право на обжалование действий или бездействия должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги.

Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) Администрации, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

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

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

5) 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

7) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.2. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

Обращение заявителя в Администрацию с жалобой в устной или письменной форме, в том числе в форме электронного документа.

5.3. Требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы

1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию. Жалобы на решения, принятые должностными лицами Администрации, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно Главой Администрации.

2. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

3. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) Администрации, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) Администрации, должностного лица Администрации, предоставляющего муниципальную услугу. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

4. Жалоба, поступившая в Администрацию, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. 

5. По результатам рассмотрения жалобы Администрация принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных должностным лицом Администрации, предоставляющего муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;
2) отказывает в удовлетворении жалобы.

6. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5, заявителю в письменной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. Если в жалобе не указана фамилия заявителя, направившего жалобу, и почтовый адрес, адрес электронной почты по которому должен быть направлен ответ, ответ не дается.
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ОБРАЗЕЦ ЗАЯВЛЕНИЯ
НА ВЫДАЧУ СПРАВКИ (выписки из похозяйственной книги)
Главе Администрации 

Пролетарского сельского поселения

____________________________

от ____________________________________

проживающего по адресу:________________

______________________________________

тел. __________________________________

паспорт: серия ______ номер _____________

выдан ________________________________

Заявление

Прошу предоставить мне муниципальную услугу по выдаче справки (выписки из похозяйственной книги)_______________________________ _____________________________________________ для ее предоставления __________________________________________________________________.

Дата:                                                                                                     Подпись:
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БЛОК-СХЕМА
ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ АДМИНИСТРАЦИЕЙ ПРОЛЕТАРСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «Выдача выписок из похозяйственных книг, справок лицам, проживающим на территории ПРОЛЕТАРСКОГО сельского поселения»
	Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов, предусмотренных настоящим Административным регламентом
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	Подготовка справки Администрации Пролетарского сельского поселения
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	Выдача готовых документов заявителю


Приложение 3

к административному регламенту по предоставлению Администрацией Пролетарского сельского поселения муниципальной услуги «Выдача выписок из похозяйственных книг, справок лицам, проживающим на территории Пролетарского сельского поселения»

Перечень справок, выписок из похозяйственных книг, выдаваемых Администрацией Пролетарского сельского поселения

	№
	Вид справки

	1.
	 О наличии печного отопления и составе семьи

	2.
	 О наличии личного подсобного хозяйства

	3.
	 О наличии приусадебного участка

	4.
	 О строениях, расположенных на земельном участке

	5.
	 О наличии у гражданина права на объект недвижимого имущества

	6.
	 О пользовании, владении жилым помещением

	7.
	 О неизменности завещания

	8.
	 О погребении

	9.
	 О месте захоронения

	10.
	 Выписка из похозяйственной книги о наличии у гражданина права

 на земельный участок

	11.
	 Выписка из похозяйственной книги


Приложение 4
к административному регламенту по предоставлению Администрацией Пролетарского сельского поселения муниципальной услуги «Выдача выписок из похозяйственных книг, справок лицам, проживающим на территории Пролетарского сельского поселения»

	РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

Администрация

Пролетарского

сельского поселения

ул. Советская, 46, х. Пролетарка,

Красносулинский район,

Ростовская область, 346374

Тел/факс 8(863)(67)23126        E-mail: sp18198@donpac.ru
_____________№ _____________

          на  №_________от_____________
	Справка 

( о наличии печного отопления и составе семьи)

Выдана______________________________________________

Паспорт:     серия:_______ номер _______выдан: кем_______

____________________________________когда:___________

Дата рождения:_______________________________________

Адрес и место жительства: _____________________________

_____________________________________________________




В том , что он(она имеет  собственное домовладение  спечным отоплением, не газифицировано: общ.пл.___________м.кв., жил.пл______________м.кв.

В состав семьи входят и зарегистрированы по месту жительства заявителя:

1.________________________________________________________________

2.________________________________________________________________

3.________________________________________________________________

4.________________________________________________________________

5.________________________________________________________________

Основание:________________________________________________________

Лицевой счет:______________________________________________________

Справка дана для предъявления в _____________________________________

В связи с требованиями Федерального закона от 28.12.2013 № 387-ФЗ,  сведения о составе семьи в справке не указываются.

Глава Администрации 

Пролетарского сельского поселения                                                       

Инспектор                                                                                                                   

Приложение 5
к административному регламенту по предоставлению Администрацией Пролетарского сельского поселения муниципальной услуги «Выдача выписок из похозяйственных книг, справок лицам, проживающим на территории Пролетарского сельского поселения»

	РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

Администрация

Пролетарского

сельского поселения

ул. Советская, 46, х. Пролетарка,

Красносулинский район,

Ростовская область, 346374

Тел/факс 8(863)(67)23126

E-mail: sp18198@donpac.ru
_____________№ _____________

        на  №_________от_____________
	Справка 

(о наличии личного подсобного хозяйства)

Выдана______________________________________________

Паспорт:     серия:_______ номер _______выдан: кем_______

____________________________________когда:___________

Дата рождения:_______________________________________

ИНН ________________________________________________

_____________________________________________________




В том, что он(она) имеет в наличие личное подсобное хозяйство площадью _____га, которое расположено __________________________________________________________

в __________году на указанном участке выращивается (лось) _________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Основание:__________________________________________________________________

Лицевой счет:_____________________________________

Справка дана для предъявления в ______________________________________________

Глава Администрации 

Пролетарского сельского поселения                                                       

Инспектор                                                                                                              

Приложение 6
к административному регламенту по предоставлению Администрацией Пролетарского сельского поселения муниципальной услуги «Выдача выписок из похозяйственных книг, справок лицам, проживающим на территории Пролетарского сельского поселения»

	РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

Администрация

Пролетарского

сельского поселения

ул. Советская, 46, х. Пролетарка,

Красносулинский район,

Ростовская область, 346374

Тел/факс 8(863)(67)23126

E-mail: sp18198@donpac.ru
_____________№ _____________

       на  №_________от_____________
	Справка 

(о наличии приусадебного участка)

Выдана______________________________________________

Паспорт:     серия:_______ номер _______выдан: кем_______

____________________________________когда:___________

Дата рождения:_______________________________________

Адрес и место жительства: _____________________________

_____________________________________________________




В том, что он(она) имеет в наличие приусадебный участок площадью _____га.

На приусадебном участке выращивается:___________________________________________

Основание:__________________________________________________________________

Лицевой счет:_____________________________________

Справка дана для предъявления в ______________________________________________

Глава Администрации Пролетарского сельского поселения                                                       

Инспектор                                                                                                             

Приложение 7
к административному регламенту по предоставлению Администрацией Пролетарского сельского поселения муниципальной услуги «Выдача выписок из похозяйственных книг, справок лицам, проживающим на территории Пролетарского сельского поселения»

	РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

Администрация

Пролетарского

сельского поселения

ул. Советская, 46, х. Пролетарка,

Красносулинский район,

Ростовская область, 346374

Тел/факс 8(863)(67)23126

E-mail: sp18198@donpac.ru
_____________№ __________

на  №_________от__________
	Справка 

(о строениях, расположенных на земельном участке)

Выдана______________________________________________

Паспорт:     серия:_______ номер _______выдан: кем_______

____________________________________когда:___________

Дата рождения:_______________________________________

Адрес и место жительства: _____________________________

_____________________________________________________




В том, что он(она) имеет земельный  участок площадью _____га., расположенный по адресу________________________________________________________________________

На земельном  участке расположены следующие строения:______________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

Основание:__________________________________________________________________

Лицевой счет:_____________________________________

Справка дана для предъявления в ______________________________________________

Глава Администрации Пролетарского сельского поселения                                                       

Инспектор                                                                                                             

Приложение 8
к административному регламенту по предоставлению Администрацией Пролетарского сельского поселения муниципальной услуги «Выдача выписок из похозяйственных книг, справок лицам, проживающим на территории Пролетарского сельского поселения»

	РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

Администрация

Пролетарского

сельского поселения

ул. Советская, 46, х. Пролетарка,

Красносулинский район,

Ростовская область, 346374

Тел/факс 8(863)(67)23126

E-mail: sp18198@donpac.ru
____________№ __________

 на  №_________от_____________


	Справка 

(о наличии у гражданина права на объект недвижимого имущества)

Выдана______________________________________________

Паспорт:     серия:_______ номер _______выдан: кем_______

____________________________________когда:___________

Дата рождения:_______________________________________

Адрес и место жительства: _____________________________

_____________________________________________________




В том, что он(она) имеет земельный  участок площадью _____га., расположенный по адресу________________________________________________________________________

Земельный участок принадлежит на праве: _________________________________________

Земельный участок предназначен  для: ____________________________________________

Основание:__________________________________________________________________

Лицевой счет:_____________________________________

Справка дана для предъявления в ______________________________________________

Глава Администрации Пролетарского сельского поселения                                                       

Инспектор                                                                                          
Приложение 9
к административному регламенту по предоставлению Администрацией Пролетарского сельского поселения муниципальной услуги «Выдача выписок из похозяйственных книг, справок лицам, проживающим на территории Пролетарского сельского поселения»

	РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

Администрация

Пролетарского

сельского поселения

ул. Советская, 46, х. Пролетарка,

Красносулинский район,

Ростовская область, 346374

Тел/факс 8(863)(67)23126

E-mail: sp18198@donpac.ru
___________№ ___________

на  №_________от_____________


	Справка 

(о пользовании, владении жилым помещением)

Выдана______________________________________________

Паспорт:     серия:_______ номер _______выдан: кем_______

____________________________________когда:___________

Дата рождения:_______________________________________

Адрес и место жительства: _____________________________

_____________________________________________________




В том, что он(она) является собственником жилья по адресу___________________________

______________________________________________________________________________

Жилые помещения оборудованы (не оборудованы)_______________________отоплением.

Основание:__________________________________________________________________

Лицевой счет:_____________________________________

Справка дана для предъявления в ______________________________________________

Глава Администрации Пролетарского сельского поселения                                                       

Инспектор                                                                                                              

Приложение 10
к административному регламенту по предоставлению Администрацией Пролетарского сельского поселения муниципальной услуги «Выдача выписок из похозяйственных книг, справок лицам, проживающим на территории Пролетарского сельского поселения»

	РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

Администрация

Пролетарского

сельского поселения

ул. Советская, 46, х. Пролетарка,

Красносулинский район,

Ростовская область, 346374

Тел/факс 8(863)(67)23126

E-mail: sp18198@donpac.ru
___________№ ___________

на  №_________от_____________


	Справка 

(об неизменности завещания)

Выдана______________________________________________

Паспорт:     серия:_______ номер _______выдан: кем_______

____________________________________когда:___________

Дата рождения:_______________________________________

Адрес и место жительства: _____________________________

_____________________________________________________




В том, что завещание от _________года, удостоверенное_____________________________

______________________________________________________________________________

                                          (ФИО специалиста администрации поселения)

Зарегистрированное в реестре №__________, _______________________________________

                                                                               (ФИО завещателя)

до дня его (ее) смерти не изменялось.

Основание:__________________________________________________________________

     Лицевой счет:_____________________________________

     Справка дана для предъявления в ______________________________________________

Глава Администрации Пролетарского сельского поселения                                                       

Инспектор                                                                                  
Приложение 11
к административному регламенту по предоставлению Администрацией Пролетарского сельского поселения муниципальной услуги «Выдача выписок из похозяйственных книг, справок лицам, проживающим на территории Пролетарского сельского поселения»

	РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

Администрация

Пролетарского

сельского поселения

ул. Советская, 46, х. Пролетарка,

Красносулинский район,

Ростовская область, 346374

Тел/факс 8(863)(67)23126

E-mail: sp18198@donpac.ru
___________№ ___________

на  №_________от_____________


	Справка 

(о погребении)

Выдана______________________________________________

Паспорт:     серия:_______ номер _______выдан: кем_______

____________________________________когда:___________

Дата рождения:_______________________________________

Адрес и место жительства: _____________________________

_____________________________________________________




В том, что он (она) похоронил за свой счет _________________________________________

                                                                                                     (ФИО усопшего)

Основание:__________________________________________________________________

    Лицевой счет:_____________________________________

    Справка дана для предъявления в ______________________________________________

Глава Администрации Пролетарского сельского поселения                                                       

Инспектор                                                                                                             

Приложение 12
к административному регламенту по предоставлению Администрацией Пролетарского сельского поселения муниципальной услуги «Выдача выписок из похозяйственных книг, справок лицам, проживающим на территории Пролетарского сельского поселения»

	РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

Администрация

Пролетарского

сельского поселения

ул. Советская, 46, х. Пролетарка,

Красносулинский район,

Ростовская область, 346374

Тел/факс 8(863)(67)23126

E-mail: sp18198@donpac.ru
_____________№ _____________

         на  №_________от_____________
	Справка 

(о месте захоронения)

Выдана______________________________________________

Паспорт:     серия:_______ номер _______выдан: кем_______

____________________________________когда:___________

Дата рождения:_______________________________________

Адрес и место жительства: _____________________________

_____________________________________________________




В том, что он (она) похоронил  ___________________________________________________

                                                                                                     (ФИО усопшего)

умершего _____________года, захоронен на _______________________________кладбище

по адресу_____________________________________________________________________

Основание:__________________________________________________________________

    Лицевой счет:_____________________________________

    Справка дана для предъявления в ______________________________________________

Глава Администрации Пролетарского сельского поселения         
Инспектор                                                                
Приложение 13
к административному регламенту по предоставлению Администрацией Пролетарского сельского поселения муниципальной услуги «Выдача выписок из похозяйственных книг, справок лицам, проживающим на территории Пролетарского сельского поселения»
Выписка
из похозяйственной книги о наличии у гражданина права
на земельный участок
_____________________                                           ___________________

                 (место выдачи)                                                                                                      (дата выдачи)

Настоящая выписка из похозяйственной книги подтверждает, что гражданину _______________________________________________________

                                                         (фамилия, имя, отчество полностью)

дата рождения "__" _________  ____ г., документ, удостоверяющий личность: __________________________  ____  _________ выдан "__" ______ ______ г.

(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 земельный участок)

земельный участок, предоставленный для ведения личного подсобного хозяйства, общей площадью ______________, расположенный по адресу: __________________________________________________________________,

категория земель ___________________________________________________,

о чем в похозяйственной книге________________________________________

                                                                     (реквизиты похозяйственной книги: номер, дата начала и окончания

__________________________________________________________________

ведения книги, наименование органа, осуществлявшего ведение похозяйственной книги)
"____" ______________ г. сделана запись на основании___________________

                                                                                                    (реквизиты документа,

__________________________________________________________________

на основании которого в похозяйственную книгу внесена запись о наличии у гражданина права на земельный участок (указывается при наличии сведений в похозяйственной книге)
Глава Администрации 
Пролетарского сельского поселения                               ____________________
                                                                                                  м.п. 

Инспектор                                                                           ____________________

Приложение 14
к административному регламенту по предоставлению Администрацией Пролетарского сельского поселения муниципальной услуги «Выдача выписок из похозяйственных книг, справок лицам, проживающим на территории Пролетарского сельского поселения»
Выписка из похозяйственной книги

действительна в течение 30 дней  

Выписка из похозяйственной книги

_____________________                                           ___________________

                 (место выдачи)                                                                                                      (дата выдачи)

Выписка из похозяйственной книги выдана гражданину (ке) __________________________________________________________________________________

                                                         (фамилия, имя, отчество полностью)

дата рождения "__" _________  ____ г., документ, удостоверяющий личность: __________________________________________  ____  _________ выдан "__" ______ ______ г.

(вид документа, удостоверяющего личность)           (серия, номер) __________________________________________________________________________________,

            (наименование органа, выдавшего документ, удостоверяющий личность)

зарегистрированному по адресу: _____________________________________________________,

                                            (адрес регистрации, согласно документа, удостоверяющего личность)

что в похозяйственной книге_________________________________________________________

                                                               (реквизиты похозяйственной книги: номер, дата начала __________________________________________________________________________________
ведения книги, наименование органа, осуществлявшего ведение похозяйственной книги)

по лицевому счету ___________________, гражданин (ка)_________________________________

                                      (номер лицевого счета)

_______________________________________________________, ведущий(ая) / не ведущий(ая)
                              (фамилия, имя, отчество полностью)                          
личное подсобное хозяйство* (нужное подчеркнуть), записанный(ая) ______________________                  

                                                                                                                        (номер по списку)                                     в похозяйственной книге, является (не является) собственником / пользователем* (нужное подчеркнуть) земельного участка по адресу хозяйства____________________________________
__________________________________________________________________________________
                         (адрес хозяйства, по которому дается выписка из похозяйственной книги)

* указывается при наличии сведений в похозяйственной книге

1. Список членов хозяйства 

В связи с требованиями Федерального закона от 28.12.2013 № 387-ФЗ,  сведения о составе семьи в справке не указываются.
2. Скот, являющийся собственностью 

	Виды и группы скота
	на 01 января, голов 
	На дату оформления выписки 

	
	20__
	20__
	20__
	20__ г.

	1. Крупный рогатый скот-всего  
	
	
	
	

	в том числе:
	
	
	
	

	1.1. Коровы  дойные
	
	
	
	

	1.2. Быки - производители
	
	
	
	

	1.3. Телки до 6 месяцев
	
	
	
	

	1.4. Телки от 6 до 18 месяцев
	
	
	
	

	1.5. Телки старше 18 месяцев
	
	
	
	

	1.6. Нетели 
	
	
	
	

	1.7. Бычки на выращивании и откорме 
	
	
	
	

	2. Свиньи - всего
	
	
	
	

	в том числе: 
	
	
	
	

	2.1. Свиноматки от 9 месяцев и старше 
	
	
	
	

	2.2. Хряки-производители 
	
	
	
	

	2.3. Поросята до 4 месяцев
	
	
	
	

	2.4. Молодняк на выращивании и откорме 
	
	
	
	

	3. Овцы всех пород - всего 
	
	
	
	

	в том числе: 
	
	
	
	

	3.1. Матки и ярки от 1 года и старше
	
	
	
	

	3.2. Бараны – производители 
	
	
	
	

	3.3. Ярки до 1 года
	
	
	
	

	3.4. Баранчики и валухи на выращивании и откорме
	
	
	
	

	4. Козы – всего 
	
	
	
	

	в том числе:
	
	
	
	

	4.1. Козоматки от 1 года и старше
	
	
	
	

	4.2. Козлы и козочки до 1 года
	
	
	
	

	4.3. Козлики на выращивании и откорме 
	
	
	
	

	5. Лошади – всего 
	
	
	
	

	в том числе:
	
	
	
	

	5.1. Кобылы от 3 лет и старше
	
	
	
	

	5.2. Жеребцы – производители 
	
	
	
	

	5.3. Кобылы до 3 лет 
	
	
	
	

	5.4. Жеребцы до 3 лет 
	
	
	
	

	5.5. Из стр. 5: лошади рабочие 
	
	
	
	

	6. Птица - всего
	
	
	
	

	в том числе: 
	
	
	
	

	6.1. Куры–несушки 
	
	
	
	

	6.2. Водоплавающая птица 
	
	
	
	

	7. Кролики – всего 
	
	
	
	

	7.1. В том числе кроликоматки 
	
	
	
	

	8. Пушные звери клеточного содержания 
	
	
	
	

	8.1. Нутрии - всего
	
	
	
	

	8.2. В том числе матки 
	
	
	
	

	8.4. В том числе матки 
	
	
	
	

	9. Пчелосемьи 
	
	
	
	

	10. Другие виды животных 
	
	
	
	


3. Земли, находящиеся в пользовании гражданина, 

записанного __________ в похозяйственной книге*

                                                                (по списку)

	
	на 01 января
	 На дату оформления выписки

	
	20__
	20__
	20__
	20__ г.

	1. Количество земельных участков 
	
	
	
	

	2. Всего земли 
	
	
	
	

	в том числе: 
	
	
	
	

	2.1. Личное подсобное хозяйство 
	
	
	
	

	2.2. Крестьянское (фермерское) хозяйство 
	
	
	
	

	2.3. Служебный земельный надел 
	
	
	
	

	2.4. Земельная доля 
	
	
	
	

	2.5.
	
	
	
	

	3. Сведения о правах на земли 
	
	
	
	

	из строки 2 в том числе земли: 
	
	
	
	

	3.1. В собственности 
	
	
	
	

	3.2. Во владении
	
	
	
	

	3.3. В пользовании
	
	
	
	

	3.4. В аренде 
	
	
	
	

	4. Сельхозугодия
	
	
	
	

	из них: 
	
	
	
	

	4.1. Пашня 
	
	
	
	

	4.2. Многолетние насаждения 
	
	
	
	

	4.3. Сенокосы 
	
	
	
	

	4.4. Пастбища 
	
	
	
	

	5. Лесные земли 
	
	
	
	

	6. Земли под постройки 
	
	
	
	

	7. Посевные площади – всего, кв. м. 
	
	
	
	

	(на основе опроса) в том числе:
	
	
	
	

	7.1. Зерновые культуры 
	
	
	
	

	7.2. Картофель 
	
	
	
	

	7.3. Овощи (открытого и закрытого грунта)
	
	
	
	

	7.4. Подсолнечник на зерно  
	
	
	
	

	7.5. Сахарная свекла (фабричная)
	
	
	
	

	7.6. Кормовые культуры 
	
	
	
	


* Подлежит обязательному заполнению (указывается при наличии сведений в похозяйственной книге)

4. Технические средства, являющиеся собственностью 

	
	на 01 января, число единиц
	на дату оформления выписки

	
	20__
	20__
	20__
	20__ г.

	1. Тракторы
	
	
	
	

	Из них садово-огородные и мотоблоки 
	
	
	
	

	2. Грузовые автомобили 
	
	
	
	

	3. Прицепы и полуприцепы 
	
	
	
	

	4. Легковые автомобили 
	
	
	
	

	5. Мотоциклы 
	
	
	
	

	6. Моторные лодки 
	
	
	
	


Земельный участок площадью   ______ м2, расположенный по адресу:______________________

__________________________________________________________________________________ принадлежит на праве собственности  _________________________________________________

                                                                                                                       (ФИО собственника)

на основании___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

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

Глава Администрации 
Пролетарского сельского поселения                                                         ____________________

                                                                                                                       м.п. 

Инспектор                                                                                                     ____________________

