
Российская Федерация

Ростовская область 

Каменский район

Администрация Старостаничного сельского поселения

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
11.05.2021




№ 64



х. Старая Станица
Об утверждении Административного

регламента предоставления муниципальной услуги 

«Выдача справок, выписок из похозяйственных книг»
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Уставом муниципального образования «Старостаничное сельское поселение» 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из похозяйственных книг» в Администрации Старостаничного сельского поселения согласно приложению.

2. Постановление Администрации № 22 от 11.03.2012 «Об утверждении административного регламента по выдаче справок Администрацией Старостаничного сельского поселения» считать утратившим силу.
3. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.

4. Контроль над исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Администрации

Старостаничного

сельского поселения






Н.П. Куртенок
Приложение
к постановлению Администрации Старостаничного
сельского поселения от 06.10.2021 № 129    
Административный регламент 

предоставления муниципальной услуги 

«Выдача справок, выписок из похозяйственных книг»

I. Общие положения

1. Предмет регулирования административного регламента
1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из похозяйственных книг» (далее – административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов исполнения органами местного самоуправления данной муниципальной услуги (далее - муниципальная услуга), создания комфортных условий для участников отношений, возникающих при предоставлении муниципальной услуги, и определяет порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги, сроки и последовательность действий (административных процедур) по её исполнению. 

2. Круг заявителей при предоставлении муниципальной услуги
2.1. Получателями муниципальной услуги (далее – Заявитель или Заявители) являются: 
- физические и юридические лица, а также лица, уполномоченные представлять их интересы при наличии доверенности, заверенной нотариально;
- государственные органы;

- судебные и правоохранительные органы;

- органы местного самоуправления.
3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги
3.1. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги является открытой и общедоступной;
3.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте муниципального образования «Старостаничное  сельское поселение» (далее - сайт поселения), а также предоставляется: 

- непосредственно специалистом Администрации Старостаничного  сельского поселения; 

- с использованием средств телефонной связи и электронной почты; 

- по почте (по письменным обращениям Заявителей).

3.3. Сведения о местонахождении Администрации Старостаничного сельского поселения, графике работы, телефонах для справок и консультаций, а также об интернет-сайте, адресе электронной почты Администрации Старостаничного  сельского поселения:

- почтовый адрес: 347830, Ростовская область, Каменский район, х. Старая Станица,    ул. Буденного, 94;
- телефоны: 8(86365) 94-1-32, 8(86365) 94-3-10;

- факс: 8(86365) 94-1-32;

- сайт поселения: https://starostanichnoe.ru/
- адрес электронной почты:  sp15167@donpac.ru;
- график работы Администрации: понедельник – пятница с 8.00 ч. до 17.00 ч.;

график приема специалистом:  понедельник – пятница  с 8.00 ч. до 15.00 ч.;  
перерыв на обед: с 12.00 ч. до 13.00 ч.; среда – неприемный день;
выходные дни: суббота,  воскресенье.
3.4. Сведения о МФЦ Каменского района:

Официальный сайт: https://kamenskiy.mfc61.ru

почтовый адрес: р.п. Глубокий, ул. Артема, 198, тел. 8(86365) 95-5-87;

- Сведения о МФЦ в Старостаничном поселении:

почтовый адрес: х. Старая Станица, пер. Кинопрокатный, 3;
телефон: 8-909-439-63-30;

3.5. Портал государственных и муниципальных услуг Ростовской области: www.61.gosuslugi.ru
3.6. Для получения информации по процедуре предоставления муниципальной услуги используются следующие формы информирования: 

1) Индивидуальное информирование лично.

Индивидуальное устное информирование лиц, заинтересованных в получении муниципальной услуги, осуществляется специалистом Администрации (далее - должностное лицо) по месту нахождения Администрации.

2) Индивидуальное информирование в письменной форме.

При информировании по письменному обращению заявителя ответ на обращение заинтересованного лица направляется почтой в адрес, указанный заинтересованным лицом в обращении, в срок, не превышающий 30 календарных дней с момента поступления письменного обращения.
Датой получения обращения является дата регистрации входящего обращения.

3) Индивидуальное информирование по телефону.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, осуществляющего индивидуальное консультирование по телефону. При осуществлении информирования по телефону по вопросу предоставления муниципальной услуги должностные лица обязаны подробно, в корректной форме информировать заинтересованное лицо о порядке и условиях предоставления муниципальной услуги, объяснить причины возможного отказа в предоставлении муниципальной услуги. В конце информирования должностное лицо, осуществляющее информирование, должно кратко подвести итоги и перечислить меры, которые надо принять (кто именно, когда и что должен сделать). Время разговора не должно превышать 10 минут.

В случае если должностное лицо, принявшее звонок, не может самостоятельно ответить на поставленные вопросы, оно переадресует (переводит) данный телефонный звонок на другое должностное лицо или же сообщает обратившемуся гражданину телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

По вопросам предоставления муниципальной услуги, информацию можно получить  посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3.7. На информационном стенде в помещении Администрации, на  сайте  поселения размещаются:

а) извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащие нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

б) текст настоящего Административного регламента   с   приложениями  (полная   версия   на   сайте поселения и извлечения на информационных стендах);

в) блок-схема (приложение № 1 к настоящему административному регламенту) и краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;

г) перечень документов, необходимый для предоставления муниципальной услуги и требования, предъявляемые к этим документам;

д) образцы оформления заявления и требования к нему;
е) основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

ж) основания для приостановления и прекращения предоставления муниципальной услуги;

з) местонахождение, номера телефонов для консультаций (справок), номер факса и график работы приема запросов, предоставления консультаций и информации;

и) адрес электронной почты Администрации;

к) порядок обжалования решений действий или бездействий должностного лица, ответственного за предоставление муниципальной услуги.
II. Стандарт предоставления муниципальной услуги
4. Наименование муниципальной услуги 
4.1. Наименование муниципальной услуги - «Выдача справок, выписок из похозяйственных книг». 
5.  Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется уполномоченным специалистом Администрации Старостаничного сельского поселения (далее — специалистом).

5.2. При предоставлении муниципальной услуги участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых Заявителями, иные органы, учреждения и организации не принимают. 

Запрещается требовать от Заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления и организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, утвержденный муниципальным правовым актом Администрации.
6. Описание результата предоставления муниципальной услуги
6.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
1) предоставление справок и выписок (см. приложение № 5 к Административному регламенту);
2) мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.

7. Сроки предоставления муниципальной услуги
7.1. Общий срок предоставления муниципальной услуги - 10 рабочих дней со дня предоставления документов, обязанность по предоставлению которых возложена на заявителя.
В случае устного обращения заявителя справки и выписки подготавливаются специалистом Администрации в ходе приема граждан в порядке очередности. Подготовленные справки и выписки выдаются лично в ходе приема граждан в порядке очередности или по почте в адрес заявителя, в случае подачи письменного заявления включая обращения, поступившие по электронной почте.
8. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги
8.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги:
- Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

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

- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

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

- Федеральный закон от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

- Федеральный закон от 07.07.2003 № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;

- Федеральный закон от 24.11.1995 № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 20.11.2012 № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 26.03.2016 № 236 «О требованиях к предоставлению в электронной форме государственных и муниципальных услуг»;

- Устав муниципального образования «Старостаничное сельское поселение»;

- иные нормативные правовые акты, регламентирующие правоотношения в установленной сфере.

9. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их получения заявителем, в том числе в электронной форме, порядок их представления
9.1. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
а) для получения справки о наличии печного (электрического) отопления, справки о пользовании жилым помещением:

- заявление о выдаче справки (приложение № 2 к настоящему административному регламенту);

- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя) (далее -  паспорт гражданина РФ), представляется заявителем копия при предъявлении оригинала;
- документ, удостоверяющий права (полномочия) представителя физического или юридического лица, если с заявлением обращается представитель Заявителя (далее – доверенность);

- правоустанавливающие документы на дом (подлинники), либо засвидетельствованные в нотариальном порядке копии указанных документов (при наличии);
- согласие Заявителя на обработку персональных данных;
- технический паспорт.

б) для получения справки об иждивении:

- заявление о выдаче справки (приложение № 2 к настоящему Регламенту);

- паспорт гражданина РФ;
- доверенность, если с заявлением обращается представитель Заявителя;

- свидетельство о рождении иждивенца, подлинник, либо засвидетельствованная в нотариальном порядке копия указанного документа;

- справка из учебного заведения на иждивенца, подлинник, либо засвидетельствованная в нотариальном порядке копия указанного документа;
- свидетельство об усыновлении (удочерении);
- свидетельство о смерти, подлинник, либо засвидетельствованная в нотариальном порядке копия указанного документа (при получении справки на умершего супруга);

- свидетельство о браке, подлинник, либо засвидетельствованная в нотариальном порядке копия указанного документа (при получении справки на умершего супруга);
- акт об иждивении;
- согласие Заявителя на обработку персональных данных.
в) для получения выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок, выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на объект недвижимого имущества:
- заявление о выдаче выписки  (приложение № 2 к настоящему административному регламенту);

- паспорт гражданина РФ;
- доверенность, если с заявлением обращается представитель Заявителя;

- правоустанавливающие документы на дом и земельный участок подлинники, либо засвидетельствованные в нотариальном порядке копии указанных документов (при наличии).

- свидетельство о смерти (по необходимости);
- согласие Заявителя на обработку персональных данных.
г) для получения справки о воспитании детей (ребенка-инвалида) до достижения восьмилетнего возраста:

- заявление о выдаче справки  (приложение № 2 к настоящему Регламенту);

- паспорт гражданина РФ;
 - доверенность, если с заявлением обращается представитель Заявителя;

- свидетельство о рождении ребенка;

- справка МСЭ об инвалидности ребенка;
- согласие Заявителя на обработку персональных данных.

д) для получения справки о наличии личного подсобного хозяйства, справки о наличии приусадебного участка и выращивании сельхозпродукции, выписки из похозяйственной книги о наличии ЛПХ и земельного участка (обобщенная):

- заявление о выдаче справки  (приложение № 2 к настоящему Регламенту);

- паспорт гражданина РФ;
 - доверенность, если с заявлением обращается представитель Заявителя;

- правоустанавливающие документы на земельный участок;

- сведения в похозяйственной книге о наличии подсобного хозяйства.
- согласие Заявителя на обработку персональных данных.
е) для получения справки о том, что гражданин нигде не работает и трудовой книжки не имеет, справки о том, что земельный участок не приватизирован, архивной справки:
- заявление о выдаче справки (приложение № 2 к настоящему административному регламенту);

- паспорт гражданина РФ;
- сведения в лицевом счете похозяйственной книги;
- согласие Заявителя на обработку персональных данных.
ж) для получения справки о  месте захоронения:
- заявление о выдаче справки (приложение № 2 к настоящему административному регламенту);

- паспорт гражданина РФ;
- свидетельство о смерти;
- согласие Заявителя на обработку персональных данных.

9.2. Заявление предоставляется в единственном экземпляре. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуг, предоставляются в двух экземплярах, один из которых должен быть подлинником. Подлинник документа предоставляется только для просмотра в начале предоставления муниципальной услуги с обязательным возвратом Заявителю. Допускается предоставление нотариально заверенной копии документа.
9.3. Заявитель представляет указанные в пункте 9.1. документы самостоятельно. 

Непредставление Заявителем указанных документов является основанием для отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги. 
10. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия
10.1. Для предоставления муниципальной услуги, Администрация посредством межведомственного информационного взаимодействия (без привлечения к этому заявителя), запрашивает следующие документы (в зависимости от цели обращения заявителя):
1) Правоустанавливающие документы на земельный участок и (или) объекты недвижимости (Управление федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по РО) (для определения правообладателя объекта и проверки полномочий);
10.2. Заявитель вправе, по собственной инициативе, предоставить документы, предусмотренные подпунктом 1 пункта 10.1. административного регламента. Не предоставление вышеуказанных документов не является причиной для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

11. Указание на запрет требовать от заявителя
11.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу не вправе:
- требовать предоставление документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, Каменского района и могут быть предоставлены Администрации.
12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
12.1. Основанием для отказа в приеме документов необходимых для предоставления муниципальной  услуги:

1) Отсутствие у Заявителя права и соответствующих полномочий на получение муниципальной услуги;
2) Заявителем представлены документы, имеющие подчистки либо приписки, зачеркнутые слова или иные не оговоренные в них исправления, документы исполненные карандашом, а также документы с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание;
3) Текст заявления не поддается прочтению;

4) Отсутствие в заявлении сведений о Заявителе, подписи Заявителя.

12.2. Основанием для отказа в приеме к рассмотрению обращения за получением муниципальной услуги в электронном виде является наличие повреждений файла, не позволяющих получить доступ к информации, содержащейся в документе.
13. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления и (или) отказа в предоставлении муниципальной услуги
13.1. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- не предоставление определенных пунктом 9.1. (в зависимости от цели обращения заявителя) административного регламента документов;

- несоответствие документов, представленных заявителем, требованиям законодательства о предоставлении муниципальной услуги;

- отсутствие оснований, предусмотренных законодательством, для получения муниципальной услуги.

13.2. Заявитель, в отношении которого принято решение об отказе  в предоставлении муниципальной услуги, вправе подать повторную заявку до истечения срока приема заявок, если обстоятельства, послужившие основанием для принятия решения об отказе, устранены. 
13.3. Заявитель (представитель заявителя) вправе отказаться от получения муниципальной услуги на основании личного письменного заявления, написанного в свободной форме направив почтовым отправлением (с уведомлением) или обратившись в Администрацию.
13.4. Основанием для приостановления предоставления муниципальной услуги является:

1) Поступление в орган, предоставляющий муниципальную услугу, ответа органа государственной власти, органа местного самоуправления либо подведомственной органу государственной власти или органу местного самоуправления организации на межведомственный запрос, свидетельствующего об отсутствии документа и (или) информации необходимых для выдачи результата предоставления муниципальной услуги, если соответствующий документ не был предоставлен заявителем по собственной инициативе.
14. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги
14.1. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
15. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги
15.1. Государственная пошлина или другая иная плата, взимаемая за предоставление муниципальной услуги, отсутствует. 
16. Порядок, размер и основания  взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета такой платы
16.1. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг,  необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, включая методику расчета размера такой платы, устанавливается непосредственно организациями и органами, участвующими в предоставлении такого рода услуг.
17. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления таких услуг
17.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 (пятнадцать) минут. 
18. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме
18.1. Регистрация запроса (заявки) производится в день его поступления.

19. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная

услуга,  к месту  ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления таких  услуг
19.1. В целях обеспечения конфиденциальности сведений ведется прием одного Заявителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более Заявителей не допускается.
Вход в здание Администрации должен быть оборудован вывеской с указанием полного наименования Администрации, адреса, номера телефона для справок, приемных дней.

Обратившиеся в Администрацию Заявители, непосредственно информируются:

- об исчерпывающем перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, их комплектности;

- о порядке оказания муниципальной услуги, в том числе о документах, не требуемых от заявителя при предоставлении муниципальной услуги;

- о правильности оформления документов, необходимых для предоставления услуги;

- об источниках получения документов, необходимых для предоставления услуги;

- о порядке, сроках оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, возможности их получения;

- об исчерпывающем перечне оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
19.2. Помещение в здании Администрации, в котором осуществляется прием граждан, должно обеспечивать:

- комфортное расположение гражданина и должностного лица;

- телефонную связь;

- возможность копирования документов;

- наличие письменных принадлежностей и бумаги формата A4.

19.3. Для обслуживания заявителей с ограниченными физическими возможностями должны быть обеспечены:

- условия для беспрепятственного доступа к зданию Администрации;

- возможность самостоятельного или с помощью специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, передвижения по территории, на которой расположено здание Администрации и в помещении, где оказываются муниципальные услуги;

- надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам и услугам с учетом ограничений их жизнедеятельности.
19.4. Места ожидания, заполнения необходимых для получения муниципальной услуги документов должны быть оборудованы стульями (скамьями), столами (стойками) для возможности оформления документов, обеспечены канцелярскими принадлежностями, бланками заявлений и образцами их заполнения. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в помещении.

19.5. Места ожидания и информирования должны соответствовать установленным санитарным требованиям для заявителей и оптимальным условиям работы специалистов. 

19.6. Рабочее место специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги, оборудуется компьютером и оргтехникой. 
20.  Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе

количество взаимодействий Заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием  информационно-коммуникационных технологий
20.1. Показателем доступности муниципальной услуги является количество обращений граждан за получением муниципальной услуги. 
20.2. Показателем качества муниципальной услуги является соблюдение сроков предоставления услуги, установленных настоящим Регламентом, отсутствие обоснованных жалоб на нарушение положений настоящего Регламента.

21. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
21.1. Предоставление муниципальной услуги в электронной форме посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – ЕПГУ) не предусмотрено.

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

22. Исчерпывающий перечень административных процедур при предоставлении муниципальной услуги
22.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1)  прием и регистрация заявления;

2) рассмотрение документов Заявителя и оформление результата предоставления муниципальной услуги;

3) подготовка и выдача итоговых документов;

4) оформление отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении № 1 к настоящему Регламенту.

23. Описание каждой административной процедуры
23.1. Прием и регистрация заявления и документов, обязательных к предоставлению
23.1.1. Основанием для начала муниципальной услуги является поступление в Администрацию заявление от заявителя. Запрос (заявление) представляется заявителем (представителем заявителя) посредством почтовой связи или электронной форме, либо при личном обращении.
При обращении Заявителя в Администрацию специалист устанавливает предмет обращения, устанавливает личность Заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность, полномочия Заявителя, наличие документов,  необходимых для подачи заявления.

Форма заявления приведена в приложении № 2 к настоящему Регламенту.

В ходе приема заявления и прилагаемых к нему документов специалист осуществляет их проверку на:

- правильность оформления заявления;

- комплектность приложенных к заявлению документов, указанных в пункте 9.1. (в зависимости от цели обращения заявителя) настоящего Административного регламента;
- отсутствие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах неоговоренных исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, подчисток либо приписок, зачеркнутых слов;

- отсутствие в заявлении и прилагаемых к заявлению документах записей, выполненных карандашом.
Предварительная оценка включает в себя сопоставление подлинника и копии документа. 
23.1.2. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, специалист уведомляет Заявителя о наличии препятствий для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги, объясняет Заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.
23.1.3. Критерием принятия решения является наличие заявления и полного комплекта документов, обязательных для предоставления муниципальной услуги.
23.1.4. Результатом административной процедуры является регистрация поступившего заявления и полного комплекта документов, обязательных для предоставления муниципальной услуги.
23.1.5. Способом фиксации результата выполнения административной процедуры является регистрация заявления и документов в журнале учета входящих документов

23.1.6. Процедуры, устанавливаемые пунктами 23.1.1-23.1.2. осуществляются в течение 15 минут.

23.2. Рассмотрение заявления
23.2.1. Зарегистрированное заявление, является юридическим фактом для начала рассмотрения заявления.

Должностное лицо Администрации, уполномоченное на производство по заявлению, проверяет действительность необходимых для оказания услуги документов и принимает по ним решение об исполнении заявления.

23.2.2. При подготовке справки или выписки должностное лицо Администрации, уполномоченное на производство по заявлению, использует сведения, содержащиеся в документах представленных Заявителем или его представителем, в базах данных Администрации Старостаничного  сельского поселения, в муниципальных, областных и федеральных нормативных правовых актах.

Справка представляет собой бланк установленного образца, с указанием наименования справки, органа выдавшего справку, его почтовым адресом, контактных телефонов ответственных работников, наименования получателя справки, специальных данных, установленных спецификой справки. Бланк справки (выписки) заполняется ответственным специалистом  Администрации поселения лично в письменной форме или в электронном виде, заполняются все необходимые графы. Справка подписывается главой Администрации Старостаничного  сельского поселения. На справку ставится печать Администрации Старостаничного  сельского поселения. 

Выписка из похозяйственной книги может составляться в произвольной форме, форме листов похозяйственной книги или по форме выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок, утвержденной Приказом Росреестра от 07.03.2012 за № П/103. Выписка подписывается главой Администрации Старостаничного  сельского поселения, должностным лицом, ответственным за ведение похозяйственных книг и заверяется печатью Администрации Старостаничного  сельского поселения.

        23.2.3. Критерии принятия решений.

В случае если отсутствуют определенные пунктом 13.1. настоящего Регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, предоставляющий муниципальную услугу, готовит выписку или необходимого вида справку. 

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, должностное лицо Администрации, уполномоченное на производство по заявлению, принимает решение об оформлении мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

23.2.4. Результат административной процедуры и порядок передачи результата, который может совпадать с основанием для начала выполнения следующей административной процедуры.

Должностное лицо Администрации, уполномоченное на производство по заявлению, осуществляет подготовку необходимого вида справки или выписки и передает ее на подписание главе Администрации Старостаничного сельского поселения.

23.2.5. Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административной процедуры.

Способом фиксации результата выполнения административного действия является:

- подготовка необходимого вида справки или выписки;

- оформление мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.

23.3. Подготовка и выдача итоговых документов.

23.3.1. Основание для начала административной процедуры:

Основанием для начала процедуры является подготовка необходимого вида справки или выписки и передача на подписание главе Администрации Старостаничного  сельского поселения.

23.3.2. Справка подписывается главой Администрации Старостаничного сельского поселения. На справку ставится печать Администрации Старостаничного сельского поселения. Справке присваивается порядковый номер и дата выдачи. Справка регистрируется в журнале по учету заказов на муниципальную услугу, согласно приложению № 3 к настоящему Регламенту.

Выписка подписывается главой Администрации Старостаничного  сельского поселения, должностным лицом, ответственным за ведение похозяйственных книг и заверяется печатью Администрации Старостаничного  сельского поселения.

После подписания справки или выписки главой Администрации Старостаничного  сельского поселения специалист, предоставляющий услугу, производит регистрацию документа и направляет (вручает) лично заявителю, если иной порядок выдачи документа не определен Заявителем при подаче заявлении.

23.3.3. Подготовку и выдачу справки или выписки осуществляет специалист Администрации, уполномоченный на производство по заявлению.

23.3.4. Критерии принятия решений:
Должностное лицо Администрации, уполномоченное на производство по заявлению, по результатам рассмотрения заявления принимает решение:

– о выдаче необходимого вида справки или выписки;

– о выдаче мотивированного отказа.

23.3.5. Результатом административной процедуры является подготовка  необходимого вида справки или выписки и передача ее Заявителю.

23.3.6 Способ фиксации результата выполнения административной процедуры, в том числе в электронной форме, содержащий указание на формат обязательного отображения административной процедуры.

После подписания справки или выписки главой Администрации Старостаничного  сельского поселения специалист, предоставляющий услугу, производит ее регистрацию и вручает лично Заявителю.

23.4. Оформление мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги

23.4.1. Основанием  для начала процедуры оформления мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги является наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

23.4.2. Должностное лицо Администрации, уполномоченное на производство по заявлению, принимает решение об отказе и готовит мотивированный отказ в форме письма.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги специалистом Администрации Заявителю вручает лично либо направляется почтовым направлением.

23.4.3. Подготовку мотивированного отказа осуществляет должностное лицо Администрации, уполномоченное на производство по заявлению.

23.4.4.  Критерии принятия решений.

При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги должностное лицо Администрации, уполномоченное на производство по заявлению, принимает решение о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.

23.4.5. Результатом административной процедуры является решение об отказе в  выдаче справки или выписки.

Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется

специалистом Администрации вручает лично Заявителю либо почтовым направлением.

23.4.6. Фиксацией результата исполнения заявления является регистрация № и даты отправления мотивированного отказа.

IV. Формы контроля за исполнением муниципальной услуги

24. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений
24.1. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляется главой Администрации Старостаничного сельского поселения путем проведения проверок соблюдения ответственными исполнителями положений Регламента и муниципальных правовых актов.  
25. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления

муниципальной услуги
25.1. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права заявителя, а также рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на решения должностных лиц органов местного самоуправления, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги. Периодичность осуществления плановых проверок за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги устанавливается главой Администрации Старостаничного сельского поселения. Внеплановые проверки проводятся в связи с поступившими жалобами. 

26. Ответственность должностных лиц органов муниципального самоуправления за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги
26.1. Ответственный исполнитель, осуществляющий прием, рассмотрение заявления и выдачу ответа заявителю, несет персональную ответственность за соблюдение порядка и сроков приема и регистрации заявления и выдачи ответа заявителю в соответствии с настоящим Регламентом. 

Персональная ответственность должностных лиц, участвующих в предоставлении  указанной в настоящем Регламенте муниципальной услуги, закрепляется в должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 

В случае выявленных нарушений специалист несет дисциплинарную ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», а также административную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

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

27.1. Формы контроля за предоставлением муниципальной услуги и порядок его проведения установлены настоящим Регламентом. 

Дополнительные положения проведения контроля за предоставлением муниципальной услуги, могут быть определены иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, регулирующими правоотношения в данной сфере. Для осуществления со своей стороны контроля за предоставлением муниципальной услуги граждане, их объединения имеют право направлять индивидуальные или коллективные обращения с предложениями, рекомендациями по совершенствованию порядка предоставления муниципальной услуги, в том числе по вопросам упрощения административных процедур и повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги. 

В любое время с момента подачи документов на предоставление муниципальной услуги заявитель может участвовать в контроле за оказанием услуги путем письменного (в том числе в электронном виде) или устного обращения. 

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

28. Информация для заявителя о его праве подать жалобу
28.1. Заявители имеют право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц, ответственных или уполномоченных специалистов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в досудебном (внесудебном) порядке. 
28.2. Граждане реализуют право на обращение свободно и добровольно. Осуществление гражданами права на обращение не должно нарушать права и свободы других лиц.
29. Предмет жалобы
29.1. Заявитель может обратиться с жалобой  в следующих случаях:

1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1. Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

3) требование у Заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

4) отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, 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, законами и иными нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с Заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами;

7) отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу в исправлении допущенных ими опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;

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

9) приостановление предоставления муниципальной услуги, если основания

 приостановления не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Ростовской области, муниципальными правовыми актами.

30. Структурные подразделения и отраслевые (функциональные) органы Администрации и уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба
30.1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Администрацию.

31. Порядок подачи и рассмотрения жалобы
31.1. Жалоба на решения и действия (бездействие) Администрации, должностного лица Администрации, главу Администрации Старостаничного  сельского поселения может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», официального сайта Администрации, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме Заявителя.

31.2. В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена: 

а) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность (для физических лиц); 

б) оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации доверенность, заверенная печатью заявителя и подписанная руководителем заявителя или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц); 

в) копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности. 

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

а) официального сайта Администрации; 

б) электронной почты Администрации. 

31.4. При подаче жалобы в электронном виде документы, указанные в пункте  31.2. настоящего Регламента, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, вид которой предусмотрен законодательством Российской Федерации, при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется. 

31.5. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу,  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) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу;

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

31.6. Жалоба рассматривается главой Администрации Старостаничного сельского поселения. Жалобы на решения и действия (бездействие) главы Администрации Старостаничного сельского поселения, подаются в Собрание депутатов Старостаничного  сельского поселения на имя председателя Собрания депутатов - главы Старостаничного  сельского поселения и рассматриваются им в соответствии с настоящим Регламентом.

31.7. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует Заявителя о перенаправлении жалобы. 

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе. 
32. Сроки рассмотрения жалобы.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 15 (пятнадцати) рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня ее регистрации. 

33. Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, Ростовской области
33.1. Обращение заявителя не рассматривается в следующих случаях: 

1) Если в письменном обращении не указана фамилия заявителя и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией; 

2) Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо

 оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи. Заявителю в этом случае сообщается о недопустимости злоупотребления правом; 

3) Если в письменном обращении Заявителя содержится вопрос, на который

ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства. Заявитель в этом случае уведомляется о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с ним по данному вопросу; 

4) Если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заявителю сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений; 

5) Если текст письменного обращения не поддается прочтению. Если прочтению поддается фамилия и почтовый адрес заявителя, ему сообщается о данной причине отказа в рассмотрении обращения; 

6) Если в обращении обжалуется судебное решение. Такое обращение в течение семи дней со дня регистрации возвращается заявителю с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения. 

34.  Результат рассмотрения жалобы
34.1. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

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

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

35. Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы
35.1. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, Заявителю в письменной форме и по желанию Заявителя - в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 
36. Порядок обжалования решения по жалобе
36.1. В случае, когда Заявитель считает, что его обращение в Администрацию не разрешено, и письменные ответы на запросы его не удовлетворяют, т. е. по мнению Заявителя, его права нарушены, он вправе обратиться с жалобой на действия (бездействия) должностных лиц в суд. 

37. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы
37.1. При рассмотрении жалобы Заявитель имеет право: 

1) предъявлять дополнительные документы и материалы либо обращаться с просьбой об их истребовании, в том числе в электронном виде; 

2) знакомится с документами и материалами, касающимися рассмотрения жалобы, если это не затрагивает права, свободы и законные интересы других лиц и если в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну; 

3) получать письменный ответ по существу поставленных в жалобе вопросов; 

4) обращаться с жалобой на принятое по жалобе решение или на действие (бездействие) в связи с рассмотрением жалобы в административном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

5) обращаться с заявлением о прекращении рассмотрении жалобы. 

38. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы
38.1.Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на официальном сайте Администрации Старостаничного сельского поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на специальных информационных стендах в местах предоставления муниципальных услуг, а также может быть сообщена при личном приеме Заявителя или по телефонам, указанных в пункте 3.3.
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Блок-схема 
последовательности административных действий 
при предоставлении муниципальной услуги 

«Выдача справок, выписок из похозяйственных книг»







Приложение № 2

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

 «Выдача справок, выписок из похозяйственных книг»

	
	Главе Администрации 

Старостаничного сельского поселения
____________________________________

от __________________________________
_____________________________________

проживающего (ей) по адресу:

______________________________________

_____________________________________

телефон: ______________________


Заявление
о получении справки (выписки)
Прошу выдать  ______________________________________________________________
(наименование справки/выписки)
______________________________________________________________________________ 

для ее предоставления ___________________________________________________________

с целью ________________________________________________________________________

Приложения: ____________________________________________________________________
(сведения и документы, необходимые для получения справки)
______________________________________________________________________________
К заявлению прилагаю копии следующих документов:
______________________________________________________________________________
Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица, на обработку персональных данных (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также иные действия, необходимые для обработки персональных данных в рамках предоставления муниципальной услуги.

дата









подпись
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Образец

Журнал учета регистрации выдачи справок и выписок из похозяйственной книги
	№ п/п
	дата обращения
	ФИО
	адрес
	вид необходимой справки

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Журнал регистрации выдачи выписок о наличии у гражданина права на земельный участок и на объект недвижимого имущества
	№ п/п
	ФИО, обратившегося за выпиской
	дата документа
	№ документа
	вид выписки
	расписка в получении

	1
	2
	3
	4
	5
	6
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Информация

по вопросам предоставления муниципальной услуги 

(выдача справок и выписок)

1. Прием обращений по вопросу выдачи справок осуществляется в Администрации Старостаничного сельского поселения  в рабочие дни: 

	День недели
	Время приема*

	1
	2

	Понедельник
	с 8.00 до 15.00

	Вторник
	с 8.00 до 15.00

	Четверг
	с 8.00 до 15.00

	Пятница
	с 8.00 до 15.00


* с учетом обеденного перерыва, установленного регламентом работы Администрации поселения

2. Ответственный специалист за оформление муниципального заказа и выдачу справок и выписок:

 Филимонова Ольга Александровна – старший инспектор Администрации Старостаничного сельского поселения.

Кабинет № 1

Рабочий  тел.: 94-1-32
Электронный адрес: sp15167@donpac.ru
Приложение № 5

к административному регламенту
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Перечень справок и выписок, 

выдаваемых Администрацией Старостаничного сельского поселения

	№
	Вид справки (выписки)


	1
	2

	1
	О наличии печного (электрического) отопления 

	2
	Об иждивении

	3
	О наличии у гражданина личного подсобного хозяйства (о поголовье в ЛПХ)

	4
	О наличии приусадебного участка и выращивании сельхозпродукции

	5
	О наличии ЛПХ (обобщенная)

	6
	О том, что земельный участок не приватизирован

	7
	О воспитании детей до достижения возраста 8 лет (ребенок-инвалид)

	8
	О том, что гражданин нигде не работает и трудовой книжки не имеет

	9
	О месте захоронения

	10
	О пользовании (владении) жилым помещением

	11
	Архивная справка

	12
	Выписка о наличии у гражданина права на земельный участок

	13
	Выписка о наличии у гражданина права на объект недвижимого имущества
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Перечень документов,

 необходимых для получения справок и выписок  в Администрации Старостаничного сельского поселения

	№
	Вид справки

	Необходимые документы

	1
	2
	3

	1
	О наличии печного (электрического) отопление
	паспорт гражданина РФ, правоустанавливающие документы на жилое помещение, технический паспорт, похозяйственная книга, заявление, согласие на обработку персональных данных

	2
	Об иждивении
	паспорт гражданина РФ, свидетельство о браке (расторжении брака), свидетельство о рождении детей, свидетельство об усыновлении (удочерении), решение суда о признании членом семьи (по необходимости), свидетельство о смерти, справка из учебного заведения на иждивенца, акт об иждивении, похозяйственная книга, заявление, согласие на обработку персональных данных, похозяйственная книга

	3
	О наличии личного подсобного хозяйства (о поголовье в ЛПХ)
	паспорт гражданина РФ, правоустанавливающие документы на земельный участок, заявление, согласие на обработку персональных данных, похозяйственная книга

	4
	О наличии приусадебного участка и выращивании сельхозпродукции
	паспорт гражданина РФ, правоустанавливающие документы на земельный участок, заявление, согласие на обработку персональных данных, похозяйственная книга

	5
	О наличии у гражданина личного подсобного хозяйства (обобщенная)
	паспорт гражданина РФ, правоустанавливающие документы на земельный участок, заявление, согласие на обработку персональных данных, похозяйственная книга

	6
	О том, что земельный участок не приватизирован
	паспорт гражданина РФ, заявление, согласие на обработку персональных данных, похозяйственная книга

	7
	О воспитании детей до достижения возраста 8 лет
	паспорт гражданина РФ, свидетельство о рождении детей, справка МСЭ (об инвалидности ребенка), заявление, согласие на обработку персональных данных, похозяйственная книга

	8
	О том, что гражданин нигде не работает и трудовой книжки не имеет
	паспорт гражданина РФ, заявление, согласие на обработку персональных данных, похозяйственная книга

	9
	О месте захоронения
	паспорт гражданина РФ, заявление, согласие на обработку персональных данных, свидетельство о смерти

	10
	О пользовании (владении) жилым помещением
	паспорт гражданина РФ, правоустанавливающие документы на жилое помещение, похозяйственная книга, заявление, согласие на обработку персональных данных

	11
	Архивная справка
	паспорт гражданина РФ, заявление, согласие на обработку персональных данных, похозяйственная книга

	12
	выписка о наличии у гражданина права на земельный участок
	паспорт гражданина РФ, правоустанавливающие документы на земельный участок, правоустанавливающие документы на недвижимое имущество,  заявление, согласие на обработку персональных данных, свидетельство о смерти (по необходимости)

	13
	О наличии у гражданина права на объект недвижимого имущества
	паспорт гражданина РФ, правоустанавливающие документы на земельный участок, правоустанавливающие документы на недвижимое имущество,  заявление, согласие на обработку персональных данных, свидетельство о смерти (по необходимости)

	
	
	


	угловой штамп
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Справка

(о наличии печного (электрического) отопления)

Выдана _________________________________________________________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество, дата рождения)

Адрес и место жительства:_________________________________________________________

Каменского района Ростовской области
В том, что в домовладении (квартира, помещение) расположенном по адресу: 

_______________________________________________________________________________

Общей площадью _______ кв.м имеется печное (электрическое) отопление (не газифицировано)

Центральное отопление, горячее водоснабжение отсутствует.

Основание: 
Похозяйственная книга № ___ , лицевой счет № ___ 

Справка выдана для предъявления по месту требования
Глава Администрации 

Старостаничного

сельского поселения 





________________







(Подпись)



(ФИО)

Специалист







_________________







(Подпись) 



(ФИО)

	угловой штамп
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Справка

(об иждивении (дети у родителей))

Выдана _______________________________________________________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество, дата рождения))

Адрес и место жительства:_______________________________________________________

Каменского района Ростовской области
В том, что по состоянию на ______________  на его (ее) иждивении находятся: 

1. ________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, дата рождения))

2. ________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, дата рождения))

3. ________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, дата рождения))

Основание: 
Похозяйственная книга № ___ , лицевой счет № ___ , акт об иждивении _____

Справка выдана для предъявления по месту требования
Глава Администрации 

Старостаничного

сельского поселения 





________________







(Подпись)



(ФИО)

Специалист







_________________







(Подпись) 



(ФИО)

	угловой штамп
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Справка

(об иждивении (у умершего супруга))

Выдана _______________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, дата рождения))

Адрес и место жительства:_______________________________________________________

Каменского района Ростовской области
в том, что он(-а) действительно проживал(-а) совместно с супругой(-ом)

_______________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, дата рождения))
по день её (его) смерти ________________ , и находился (-ась) на её (его) иждивении.
Основание:

Похозяйственная книга № ___ , лицевой счет № ___ , акт об иждивении _____

Справка выдана для предъявления по месту требования
Глава Администрации 

Старостаничного

сельского поселения 





________________







(Подпись)



(ФИО)

Специалист







_________________







(Подпись) 



(ФИО)

	угловой штамп
	Приложение № 10
к административному регламенту
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Справка

(о наличие у гражданина личного подсобного хозяйства (о поголовье в ЛПХ))

Выдана _________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, дата рождения)

проживающему по адресу:________________________________________________________
Каменского района Ростовской области

В том, что он (она) имеет в личном подсобном хозяйстве сельскохозяйственных животных (КРС, МРС, свиньи, птица и т.д.) в количестве ________ (____________________) голов, реализует _______ (_________________) голов 
Основание: 
Похозяйственная книга № ___ , лицевой счет № ___ 

Справка выдана для предъявления по месту требования
Глава Администрации 

Старостаничного

сельского поселения 





________________







(Подпись)



(ФИО)

Специалист







_________________







(Подпись) 



(ФИО)

	угловой штамп
	Приложение № 11
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

 «Выдача справок, выписок из похозяйственных книг»




Справка

(о наличие у гражданина приусадебного земельного участка и выращивании сельхозпродукции)

Выдана _________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, дата рождения)

В том, что он (она) имеет в наличие приусадебный земельный участок площадью _____ кв.м, который расположен по адресу:  ___________________________________________________

Каменского района Ростовской области
в ________ году на указанном участке выращивается (лось): ____________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

Основание: 
Похозяйственная книга № ___ , лицевой счет № ___ 

Справка выдана для предъявления по месту требования
Глава Администрации 

Старостаничного

сельского поселения 





________________







(Подпись)



(ФИО)

Специалист







_________________







(Подпись) 



(ФИО)

	угловой штамп
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(о наличие у гражданина личного подсобного хозяйства (обобщенная) (для УСЗН)

ВЫПИСКА
Из похозяйственной книги Администрации Старостаничного сельского поселения    № ____, лицевой счет № ___ , дата начала ведения книги _______
Выдана _________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, дата рождения)

Адрес и место жительства:  ___________________________________________________

Каменского района Ростовской области
Земельный участок: ____________ кв.м, из них занято посевами и посадками сельскохозяйственных культур, плодовыми, ягодными насаждениями______________ кв.м
Подсобное хозяйство по состоянию на __________ г.

КРС - ___________ гол;

МРС - ___________ гол;

Птица - __________ гол;

Свиньи - _________ гол;

Пчелы - __________ семей

и т.д.
Выписка выдана для предъявления по месту требования

Глава Администрации 

Старостаничного

сельского поселения 





________________







(Подпись)



(ФИО)

Специалист







_________________







(Подпись) 



(ФИО)

	угловой штамп
	Приложение № 13
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

 «Выдача справок, выписок из похозяйственных книг»




Справка

(о том, что земельный участок не приватизирован)
Выдана в том, что земельный участок, расположенный по адресу:

______________________________________________________________________________
Каменского района Ростовской области

числящийся согласно похозяйственной книги № ______ , лицевой счет № ________  за
гр. ________________________________________________________, не приватизирован.
(фамилия, имя, отчество, дата рождения)

Справка выдана для предъявления по месту требования
Глава Администрации 

Старостаничного

сельского поселения 





________________







(Подпись)



(ФИО)

Специалист







_________________







(Подпись) 



(ФИО)

	угловой штамп
	Приложение № 14
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

 «Выдача справок, выписок из похозяйственных книг»




Справка

(о воспитании детей до достижения восьмилетнего возраста ребенка-инвалида)
Выдана _________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, дата рождения)

Адрес и место жительства:_________________________________________________________

Каменского района Ростовской области
В том, что она родила и воспитала до восьмилетнего возраста ребенка-инвалида:

_______________________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество, дата рождения)

_______________________________________________________________________________ 

Основание: справка МСЭ - ______ № ___________от ___________________,

Похозяйственная книга № ___ , лицевой счет № ___ 

Справка выдана для предъявления по месту требования
Глава Администрации 

Старостаничного

сельского поселения 





________________







(Подпись)



(ФИО)

Специалист







_________________







(Подпись) 



(ФИО)

	угловой штамп
	Приложение № 15
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

 «Выдача справок, выписок из похозяйственных книг»




Справка

(о том, что гражданин нигде не работает и трудовой книжки не имеет)
Выдана _________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество, дата рождения)

Адрес и место жительства:_________________________________________________________

Каменского района Ростовской области
В том, что он (она) со слов не работает, не учится, трудовой книжки не имеет.
Основание: 
Похозяйственная книга № ___ , лицевой счет № ___ 

Справка выдана для предъявления по месту требования
Глава Администрации 

Старостаничного

сельского поселения 





________________







(Подпись)



(ФИО)

Специалист







_________________







(Подпись) 



(ФИО)

	угловой штамп
	Приложение № 16
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

 «Выдача справок, выписок из похозяйственных книг»




Справка

(о месте захоронения)

Выдана ________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, дата рождения)

Адрес и место жительства:________________________________________________________

В том, что захоронение  __________________________________________________________                                                                                              

(Ф.И.О. усопшего)

умершего __________________   произведено на сельском кладбище Старостаничного  



(дата смерти)
сельского поселения по адресу: Ростовская область Каменский район ___________________
________________________________________________________________________________
Основание:
Справка выдана для предъявления по месту требования
Глава Администрации 

Старостаничного

сельского поселения 





________________







(Подпись)



(ФИО)

Специалист







_________________







(Подпись) 



(ФИО)

	угловой штамп
	Приложение № 17
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

 «Выдача справок, выписок из похозяйственных книг»




Архивная справка


Администрация Старостаничного сельского поселения сообщает, что по данным похозяйственных книг Старостаничной сельской Администрации за период _____ - ____ гг., имеются сведения подтверждающие, что гр. __________________________ по состоянию на 








(Ф.И.О., дата рождения)
_________ г. проживал на территории Старостаничного сельского поселения по адресу: Ростовская область Каменский район ________________________________________.

Основание: 
Похозяйственная книга № ___ , лицевой счет № ___ 

Справка выдана для предъявления по месту требования
Глава Администрации 

Старостаничного

сельского поселения 





________________







(Подпись)



(ФИО)

Специалист







_________________







(Подпись) 



(ФИО)

Приложение № 18
Выписка из похозяйственной книги о наличии у гражданина права

на земельный участок <1>
__________________                                        _________________

  (место выдачи)                                            (дата выдачи)

    Настоящая выписка из похозяйственной книги подтверждает, что гражданину

___________________________________________________________________________

                    (фамилия, имя, отчество полностью)

дата рождения "__" ______________ г., документ, удостоверяющий личность <2>
_______________________________ __________________, выдан "__" _________ г.

(вид документа, удостоверяющего   (серия, номер)

           личность)

__________________________________________________________________________,

    (наименование органа, выдавшего документ, удостоверяющий личность)

проживающему по адресу <2>: _______________________________________________

                                  (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))

_______________________  ___________             __________________________

    (должность) <3>       (подпись)   М.П. <4>           (Ф.И.О.)

--------------------------------

<1> Выписка из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок выдается в целях государственной регистрации прав на земельный участок в соответствии со статьей 25.2 Федерального закона от 21.07.1997 N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним" (далее - Закон о регистрации) в случае предоставления земельного участка гражданину для ведения личного подсобного хозяйства. Выписка из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок выдается гражданину в двух подлинных экземплярах.

<2> Сведения о реквизитах документа, удостоверяющего личность, и адресе постоянного места жительства или преимущественного проживания гражданина, которому принадлежит земельный участок (прежнего собственника здания (строения) или сооружения, расположенного на этом земельном участке), не заполняются в случае государственной регистрации прав на земельный участок в соответствии с пунктом 7 статьи 25.2 Закона о регистрации.

<3> Указывается полное наименование должности уполномоченного выдавать выписки из похозяйственной книги должностного лица органа местного самоуправления.

<4> Проставляется печать органа местного самоуправления.

Угловой штамп
Приложение № 19
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

 «Выдача справок, выписок из похозяйственных книг»

Выписка из похозяйственной книги (об объекте недвижимого имущества)


Выписка из похозяйственной книги №_____

Дана    ________________________________________________________________________

(Ф.И.О., дата рождения)
Дата выписки    ________________________ г . 

В похозяйственной  книге № _____      с _____г. по _____ г. № лицевого счета №______

Первоначальная дат  открытия лицевого  счета: _____________г.         

Последняя дата открытия лицевого  счета:   _____г. номер лицевого счета №____ 
№ книги____

   ____________________________________________________________________________

(Ф.И.О.  собственника)

Паспорт  серия _____номер __________ выдан кем и когда_____________________________

_______________________________________________________________________________

На последнюю  дату  зарегистрированы  объекты недвижимого имущества:

жилой дом _______года постройки; общая площадь ____ кв.м
строения: ________________________________________________________
Адрес объекта: ____________________________________________________________

Каменский район Ростовская область 

Земельный  участок  площадью   _______  кв.м.   приватизирован (не приватизирован) 
Основание: _________________________________________________________

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________

Глава Администрации

Старостаничного

сельского поселения






_______________












(ФИО)
   Специалист







________________












(ФИО)
Приложение № 20
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

 «Выдача справок, выписок из похозяйственных книг»

Угловой штамп

Справка

 (о пользовании (владении) жилым помещением)
Выдана _________________________________________________________________________  







(Ф.И.О., дата рождения)
Адрес и место жительства: ___________________________________________ Каменского района Ростовской области

в том, что он (она) зарегистрирован как собственник домовладения (жилья) расположенного по адресу: ___________________________________________________ Каменского района Ростовской области

общей площадью _________ кв.м. Жилые помещения оборудованы __________ отоплением.

В ЛПХ имеется  _______________

Основание: 
Похозяйственная книга № ___ , лицевой счет № ___ 

Справка выдана для предъявления по месту требования
Глава Администрации 

Старостаничного

сельского поселения 





________________







(Подпись)



(ФИО)

Специалист







_________________







(Подпись) 



(ФИО)




Начало выполнения 


муниципальной услуги





Прием заявления, рассмотрение заявления, регистрация и передача на исполнение





Выдача справки или выписки, 


либо ответа об отказе        


лично или по почте








Завершение процедуры









