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АДМИНИСТРАЦИЯ

БАЛТАЙСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


с.Балтай
Об утверждении административного регламента 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление

выписки из похозяйственной книги»

В целях обеспечения доступа граждан и организаций к информации о муниципальных услугах, предоставляемых администрацией Балтайского муниципального района, в целях реализации Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Балтайского муниципального района,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги» согласно приложению.

2.Считать утратившими силу следующие постановления администрации Балтайского муниципального района:

- от 21.08.2015 № 381 «Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной услуги по выдаче справок жителям частных жилых домов и муниципального жилищного фонда»;

- от 29.09.2015 №457 «О внесении изменений в постановление администрации Балтайского муниципального района от 21.08.2015 № 381 «Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной услуги по выдаче справок жителям частных жилых домов и муниципального жилищного фонда»;
- от 28.10.2015 № 509 «О внесении изменений в постановление администрации Балтайского муниципального района от 21.08.2015 № 381 «Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной услуги по выдаче справок жителям частных жилых домов и муниципального жилищного фонда»;
- от 25.12.2015 №619 «О внесении изменений в постановление администрации Балтайского муниципального района от 21.08.2015 № 381 «Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной услуги по выдаче справок жителям частных жилых домов и муниципального жилищного фонда».

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его опубликования на официальном сайте администрации Балтайского муниципального района.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на помощника главы администрации Балтайского муниципального района.
Глава Балтайского 

муниципального района




С.А.Скворцов

Приложение

к постановлению администрации Балтайского муниципального района

от 21.11.2017 № 486
Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги»
I. Общие положения

1.1.Предмет регулирования регламента услуги
 Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги» (далее – административный регламент, муниципальная услуга) определяет сроки предоставления муниципальной услуги, а так же состав, последовательность действий (административных процедур), сроки их выполнения, требования к порядку их выполнения, порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги, порядок обжалования заявителями решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих.
1.2.Круг заявителей
Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услуги, являются юридические, физические лица, индивидуальные предприниматели (далее - заявитель).

От имени физических лиц и индивидуальных предпринимателей с заявлением о предоставлении муниципальной услуги имеет право обратиться его представитель, при наличии документа, удостоверяющего личность, документа подтверждающего полномочия на обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги (подлинник, либо нотариально заверенную копию). 

От имени юридического лица с заявлением о предоставлении муниципальной услуги могут обратиться лица, действующие в соответствии с правовыми актами, либо учредительными документами без доверенности, а так же представители в силу полномочий, основанных на доверенности или договоре. В предусмотренных законодательством случаях от имени юридического лица могут действовать его участники.
1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Информацию об предоставлении муниципальной услуги можно получить по адресу: 412630, с.Балтай, ул.Ленина, 61.

Прием, консультирование заявителей и заинтересованных лиц в предоставлении муниципальной услуги осуществляется в соответствии со следующим графиком работы:

	Понедельник

Вторник

Среда

Четверг

Пятница
	с 8.00 ч. до 16.00 ч.

с 8.00 ч. до 16.00 ч.

с 8.00 ч. до 16.00 ч.

с 8.00 ч. до 16.00 ч.

с 8.00 ч. до 15.00 ч.


- суббота, воскресенье – выходной день;

- перерыв на обед сотрудников с 12.00 ч. до 13.00 ч;

- прием получателей муниципальной услуги ведется без предварительной записи;

- телефон для справок: 8(845-92) 2-21-13;

- адрес электронной почты: orgotdelBMR@yandex.ru.
1.3.2. Способ получения сведений о местонахождении и графике работы администрации Балтайского муниципального района (далее - Администрация), её структурных подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

Сведения о местах нахождения и графиках работы, контактных телефонах, адресах электронной почты Администрации, её структурных подразделений, предоставляющих муниципальную услугу, организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, размещаются на информационных стендах и официальных сайтах вышеуказанных организаций, на порталах государственных и муниципальных услуг (функций) (http://www.gosuslugi.ru, http://64.gosuslugi.ru/) (далее – Единый и региональный порталы, Портал), в средствах массовой информации.

Информирование заинтересованных лиц по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется инспектором-делопроизводителем администрации Балтайского муниципального района (далее – инспектор-делопроизводитель).

1.3.3. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления указанных услуг

1.3.3.1. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется следующими способами:

- индивидуальное устное информирование;

- индивидуальное устное информирование по телефону;

- индивидуальное информирование в письменной форме, в том числе в форме электронного документа;

- публичное устное информирование с привлечением средств массовой информации;

- публичное письменное информирование.

Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги способами, предусмотренными абзацами вторым - четвертым, осуществляется с учетом требований, установленных Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

1.3.3.2. Для получения информации (консультации) по процедуре предоставления муниципальной услуги заявитель вправе обратиться непосредственно по адресу указанному в подпункте 1.3.1. в соответствии с графиком приема заявителей.

Время ожидания заинтересованных лиц при индивидуальном устном информировании не может превышать 15 минут.

При ответах на личные обращения инспектор-делопроизводитель подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по вопросам порядка предоставления муниципальной услуги, в том числе:

- местонахождению и графику работы органа предоставляющего муниципальную услугу, местонахождению и графикам работы иных органов, обращение в которые необходимо для получения муниципальной услуги;

- перечню документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

- времени приема и выдачи документов;

- сроку предоставления муниципальной услуги;

- порядку обжалования решений, действий (бездействия), принимаемых и осуществляемых в ходе предоставления муниципальной услуги.

1.3.3.3. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители могут обратиться к инспектору-делопроизводителю по телефону указанному в подпункте 1.3.1. в соответствии с графиком приема заявителей.

При ответах на телефонные обращения инспектор-делопроизводитель подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по вопросам, предусмотренных подпунктом 1.3.4. административного регламента.

1.3.3.4. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители могут обратиться в Администрацию письменно посредством почтовой связи, электронной почты либо подав письменное обращение непосредственно.

Письменные (электронные) обращения заявителей подлежат обязательной регистрации в течение трех календарных дней с момента поступления.

В письменном обращении указываются:

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) (в случае обращения физического лица);

- полное наименование заявителя (в случае обращения от имени юридического лица);

- наименование органа, в который направляется письменное обращение, либо фамилия, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения;

- предмет обращения;

- личная подпись заявителя (в случае обращения физического лица);

- подпись руководителя юридического лица либо уполномоченного представителя юридического лица (в случае обращения от имени юридического лица);

- дата составления обращения.

В подтверждение своих доводов заявитель по своей инициативе прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

Для работы с обращениями, поступившими по электронной почте, назначается специалист Администрации, который не менее одного раза в день проверяет наличие обращений. При получении обращения указанный специалист, направляет на электронный адрес заявителя уведомление о получении обращения.

Обращение, поступившее в Администрацию, инспектору-делопроизводителю в форме электронного документа на официальный адрес электронной почты должно содержать следующую информацию:

- фамилию, имя, отчество (последнее при наличии) (в случае обращения физического лица);

- полное наименование заявителя (в случае обращения от имени юридического лица);

- адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа;

- почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме;

- предмет обращения.

Заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

Рассмотрение письменного (электронного) обращения осуществляется в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения.

Ответ на обращение дается в простой, четкой и понятной форме с указанием должности, фамилии, имени и отчества, номера телефона исполнителя, подписывается главой Балтайского муниципального района
Ответ на обращение, поступившее в Администрацию, инспектору-делопроизводителю в форме электронного документа на официальный адрес электронной почты направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

1.3.3.5. Информирование заявителей по предоставлению муниципальной услуги осуществляется на безвозмездной основе.

1.3.3.6. Со дня представления заявления и документов для предоставления муниципальной услуги заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги по телефону, электронной почте, непосредственно, а также посредством «Личного кабинета» Единого и регионального порталов госуслуг – в случае подачи заявления через указанные порталы.
1.3.4. Порядок, форма и место размещения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется путем размещения на информационных стендах, расположенных в Администрации, официальном сайте Администрации, посредством Единого и регионального порталов следующей информации:

- выдержек из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

- текста административного регламента;

- перечня документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, а также требований, предъявляемых к этим документам;

- перечня оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- графика приема заявителей;

- образцов документов;

- информации о том, что муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги

«Предоставление выписки из похозяйственной книги».

2.2.Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией.

Муниципальная услуга исполняется инспектором делопроизводителем.

В предоставлении муниципальной услуги также могут принимать участие в качестве источников получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, или источников предоставления информации для проверки сведений, предоставляемых заявителями, иные органы и учреждения, а так же сотрудники (специалисты) администрации Балтайского муниципального района.

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 организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги
Результатом предоставления муниципальной услуги является:

1) предоставление выписки из похозяйственной книги;

2) отказ в предоставлении выписки из похозяйственной книги.

2.4. Срок предоставления муниципальной услуги
Срок предоставления муниципальной услуги (получения итоговых документов) составляет 5 рабочих дней со дня получения заявления и прилагаемых к нему документов уполномоченным органом.

Срок приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрен.

2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающих в связи с предоставлением муниципальной услуги

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с положениями, установленными следующими правовыми актами:
- Конституцией РФ («Российская газетa» от 25.12.1993 N 197);
- Федеральным законом от 06.10.2003  №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ» («Российская газета» от 08.10.2003 № 3316 (дополнит. выпуск));  
- Гражданским кодексом РФ от 30.11.1994 года («Собрание законодательства РФ», 05.12.1994 № 32, «Собрание законодательства РФ» от 29.01.1996 № 5, «Собрание законодательства РФ» от 03.12.2001 № 49, «Собрание законодательства РФ» от 25.12.2006 № 52);
- Федеральным законом от 07.07.2003 №112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве» ("Собрание законодательства РФ" от 14.07.2003 N 28, ст. 2881);
- Федеральным законом  от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской федерации» ("Собрание законодательства РФ" от 08.05.2006, N 19, ст. 2060);
- Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» ("Собрание законодательства РФ" от 02.08.2010 N 31, ст. 4179);
- Постановлением Правительства РФ от 07.07.2011 № 553 "О порядке оформления и представления заявлений и иных документов, необходимых для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, в форме электронных документов" ("Собрание законодательства РФ" от 18.07.2011 N 29, ст. 4479);
- Приказом Минсельхоза России от 11.10.2010  № 345 «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов» ("Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти" от 13.12.2010 N 50);
- административным регламентом.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем

Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы:

1. Заявление о предоставлении выписки из похозяйственной книги согласно приложению № 2 к административному регламенту(далее - заявление);

2. Документ, удостоверяющий личность заявителя (копия с предъявлением подлинника);

3. Свидетельство о смерти гражданина, ведущего личное подсобное хозяйство, свидетельство о праве на наследство на домовладение (в случае оформления наследства) (копия с предъявлением подлинника);

4.Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя, а также копия документа, удостоверяющего его личность (в случае если с заявлением о предоставлении муниципальной услуги обращается представитель заявителя).
Копии документов предоставляются вместе с подлинниками.

Сличение подлинников документов с копиями проводит инспектор делопроизводитель.

Данные документы заявитель предоставляет лично, межведомственные запросы отсутствуют.
2.7. Особенности взаимодействия с заявителем при предоставлении муниципальной услуги
Запрещается требовать от заявителя:

- представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственных и муниципальных услуг;

- представления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении предусмотренных частью 1 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - Федеральный закон № 210-ФЗ) и муниципальных услуг, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 статьи 7 Федерального закона № 210-ФЗ перечень документов. Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в органы, предоставляющие государственные услуги, и органы, предоставляющие муниципальные услуги, по собственной инициативе.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Заявителю отказывается в приеме документов по следующим основаниям:

а) в случае, если заявитель не является членом хозяйства;

б) отсутствие похозяйственной книги по причине изъятия правоохранительными и иными уполномоченными органами похозяйственной книги в установленном законом порядке.
О наличии основания для отказа в приеме документов заявителя информирует инспектор делопроизводитель, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии рассмотрения, согласования или подготовки документа, обратившись с соответствующим заявлением в Администрацию.

Уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по требованию заявителя подписывается инспектором делопроизводителем  и выдается заявителю с указанием причин отказа не позднее одного рабочего дня со дня обращения заявителя за получением муниципальной услуги.

Не может быть отказано заявителю в приеме дополнительных документов при наличии намерения их сдать.

Не допускается отказ в приеме заявления и иных приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае, если заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Портале.

Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению после устранения причины, послужившей основанием для отказа.

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

2.9.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрены.

2.9.2 Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:
- непредставления документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 административного регламента;

- отсутствие в похозяйственной книге сведений о личном подсобном хозяйстве заявителя;

- установление факта предоставления заявителем ложных данных;

- отказ самого заявителя.

Не допускается отказ в предоставлении муниципальной услуги, в случае, если заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Портале.

Отказ в предоставлении муниципальной услуги не препятствует повторному обращению после устранения причины, послужившей основанием для отказа.

2.10. 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

Для получения муниципальной услуги не требуется получение услуг, которые являются необходимыми и обязательными.
2.11. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.12. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги

Для получения муниципальной услуги не требуется получение услуг, которые являются необходимыми и обязательными.

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

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не превышает 15 минут.
2.14. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и (или) документов (содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в день их поступления.

Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги с документами, указанными в подразделе 2.6 административного регламента, поступившими в выходной (нерабочий или праздничный) день, осуществляется в первый за ним рабочий день.

Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги и документов (содержащихся в них сведений), представленных заявителем, не может превышать двадцати минут. 

2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальная услуга

2.15.1. Требования к размещению и оформлению помещения Администрации, предоставляющей муниципальную услугу:

- места для приема посетителей в Администрации оборудуются: противопожарной системой, средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, средствами оказания первой медицинской помощи;

- вход и выход из помещений оборудуется соответствующими указателями;

- прием заявителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях (присутственных местах);

- присутственные места включают места для ожидания, информирования и приема заявителей;

- в присутственных местах размещаются стенды с информацией для заявителей;

-помещения для предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам;

- в помещении Администрации посетители могут воспользоваться услугами туалета, гардероба.

2.15.2. Требования к парковочным местам.

На территории, прилегающей к месторасположению Администрации, имеются места для парковки автотранспортных средств. Количество парковочных мест определяется исходя из интенсивности и количества заявителей, обратившихся в Администрацию за определенный период.

На автостоянке должно быть не менее трех парковочных мест, из них не менее одного места - для парковки специальных транспортных средств инвалидов.

2.15.3. Требования к местам для ожидания.

Места ожидания приема у специалиста должны быть оборудованы стульями (кресельными секциями) и (или) скамьями. Количество мест ожидания составляет не менее 2 мест.

Места для оформления документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и письменными принадлежностями.

Место ожидания должно находиться в холле или ином специально приспособленном помещении.

2.15.4. Требования к местам для информирования, получения информации и заполнения необходимых документов.

Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются:

- визуальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах;

- стульями и столами (стойками) для возможности оформления документов.

Информационные стенды, столы (стойки) размещаются в местах, обеспечивающих свободный доступ к ним.

Места для приема заявителей и оформления документов оборудуются стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бланками заявлений и письменными принадлежностями.

2.15.5. Требования к местам приема заявителей.

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы вывесками с указанием:

- номера кабинета;

- фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего прием;

- времени перерыва на обед.

Рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами.

2.15.6. Требования к обеспечению доступности для инвалидов помещений, в которых предоставляются муниципальные услуги.

Администрация, осуществляет меры по обеспечению условий доступности для инвалидов объектов и услуг в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными правовыми актами, которые включают:

- возможность беспрепятственного доступа инвалида к кнопке вызова специалиста Администрации;

- содействие со стороны должностных лиц, при необходимости, инвалиду при входе в Администрацию;

- оборудование на прилегающих к зданию территориях мест для парковки автотранспортных средств инвалидов;

- возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в Администрацию, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью специалистов администрации;

- сопровождение специалистами Администрации инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории Администрации;

- обеспечение допуска на объект собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

- оказание должностными лицами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для ее предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;

- обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;

- обеспечение условий доступности для инвалидов по зрению официальных сайтов органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет";

- предоставление инвалидам возможности получения муниципальной услуги в электронном виде с учетом ограничений их жизнедеятельности;

- предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.16.1.Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

- количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность;

- наличие полной и понятной информации о месте, порядке и сроках предоставления муниципальной услуги на информационных стендах Администрации, в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), средствах массовой информации, информационных материалах, размещенных в местах предоставления муниципальной услуги;

- обеспечение условий доступности для инвалидов предоставляемой услуги.
2.16.2. Качество предоставления муниципальной услуги характеризуется отсутствием:

- превышения максимально допустимого времени ожидания в очереди (15 минут) при приеме документов от заявителей и выдаче результата муниципальной услуги;

- жалоб на решения и действия (бездействия) Администрации, предоставляющей муниципальную услугу, а также её должностных лиц, муниципальных служащих;

- жалоб на некорректное, невнимательное отношение должностных лиц, муниципальных служащих Администрации к заявителям;

- нарушений сроков предоставления муниципальной услуги и выполнения административных процедур.
2.17. Требования, учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 

2.17.1. Для получения муниципальной услуги заявителям предоставляется возможность представить заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы (содержащиеся в них сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе в форме электронного документа:

- в уполномоченный орган;

- посредством использования информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование Портала, с применением электронной подписи, вид которой должен соответствовать требованиям постановления Правительства Российской Федерации от 25 июня 2012 года № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг» (далее – электронная подпись).

Заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляемые в форме электронных документов, подписываются в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи».

В случае направления заявлений и документов в электронной форме с использованием Портала, заявление и документы должны быть подписаны усиленной квалифицированной электронной подписью.  

Заявителям обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге на Портале.

Для получения доступа к возможностям Портала необходимо выбрать субъект Российской Федерации, и после открытия списка территориальных федеральных органов исполнительной власти в этом субъекте Российской Федерации, органов исполнительной власти субъекта Российской Федерации и органов местного самоуправления выбрать администрацию Балтайского муниципального района с перечнем оказываемых муниципальных услуг и информацией по каждой услуге. 

В карточке каждой услуги содержится описание услуги, подробная информация о порядке и способах обращения за услугой, перечень документов, необходимых для получения услуги, информация о сроках ее исполнения, а также бланки заявлений и форм, которые необходимо заполнить для обращения за услугой. 

Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов осуществляется в следующем порядке:

- подача запроса на предоставление муниципальной услуги в электронном виде заявителем осуществляется через личный кабинет на Портале;

- для оформления документов посредством сети «Интернет» заявителю необходимо пройти процедуру авторизации на Портале;

- для авторизации заявителю необходимо ввести страховой номер индивидуального лицевого счета застрахованного лица, выданный Пенсионным фондом Российской Федерации (государственным учреждением) по Краснодарскому краю (СНИЛС), и пароль, полученный после регистрации на Портале; 

- заявитель, выбрав муниципальную услугу, готовит пакет документов (копии в электронном виде), необходимых для ее предоставления, и направляет их вместе с заявлением через личный кабинет заявителя на Портале;

- заявление вместе с электронными копиями документов попадает в информационную систему уполномоченного органа, оказывающего выбранную заявителем услугу, которая обеспечивает прием запросов, обращений, заявлений и иных документов (сведений), поступивших с Портала и (или) через систему межведомственного электронного взаимодействия. 

Для заявителей обеспечивается возможность осуществлять с использованием Портала получение сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Сведения о ходе и результате выполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде заявителю представляются в виде уведомления в личном кабинете заявителя на Портале.

При направлении заявления и документов (содержащихся в них сведений) в форме электронных документов обеспечивается возможность направления заявителю сообщения в электронном виде, подтверждающего их прием и регистрацию.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур

Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием заявления и прилагаемых к нему документов, регистрация заявления и выдача заявителю расписки в получении заявления и документов;
- рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении (или об отказе в предоставлении) муниципальной услуги и оформление принятых решений;
- выдача выписки из похозяйственной книги или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги представлена в приложении № 1 к административному регламенту.
Заявитель вправе отозвать свое заявление на любой стадии рассмотрения, согласования или подготовки документа, обратившись с соответствующим заявлением в Администрацию.
3.2. Прием заявления и прилагаемых к нему документов, регистрация заявления и выдача заявителю расписки в получении заявления и документов
Основанием для начала административной процедуры является обращение гражданина в Администрацию лично или посредством использования информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование Портала, с заявлением и документами, указанными в пункте 2.6 административного регламента. 

Обращение заявителя за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в виде:

а) подачи письменного заявления согласно приложению № 2 к административному регламенту;

б) в электронном виде с использованием Портала.

В случае поступления заявления и документов, указанных в пункте  2.6 административного регламента, в электронной форме с использованием Портала, подписанных усиленной квалифицированной электронной подписью, инспектор делопроизводитель проверяет действительность усиленной квалифицированной электронной подписи с использованием средств информационной системы головного удостоверяющего центра, которая входит в состав инфраструктуры, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие действующих и создаваемых информационных систем, используемых для предоставления услуг. 

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

При обращении заявителя непосредственно в Администрацию с письменным заявлением инспектор делопроизводитель:

- устанавливает предмет обращения, личность заявителя, проверяет его полномочия;

- в день поступления заявления и прилагаемых к нему документов проводит проверку правильности заполнения заявления и наличие прилагаемых к нему документов;

- в случае отсутствия в составе документов, одного из документов или нарушений в оформлении документов, указанных в пункте 2.6. административного регламента, инспектор делопроизводитель уведомляет заявителя о необходимости устранения нарушений и предоставления отсутствующих документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- при отсутствии у заявителя надлежащим образом оформленного письменного заявления помогает заявителю в оформлении заявления;

- передает заявителю второй экземпляр заявления с росписью, с отметкой о дате приема документов, Ф.И.О. и должности;

- фиксирует получение заявления и документов путем регистрации в журнале регистрации приёма граждан в день приёма заявления;
- передает заявление с приложенным пакетом документов для наложения резолюции главой Балтайского муниципального района.

Максимальный срок предоставления муниципальной процедуры составляет 3 рабочих дня.

Результатом проведения административной процедуры является  регистрация заявления и выдача заявителю расписки в получении заявления и документов.

3.3.Рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении (или об отказе в предоставлении) муниципальной услуги и оформление принятых решений
Основанием для начала процедуры рассмотрения заявления является наличие зарегистрированного заявления с приложенным пакетом документов.

Глава Балтайского муниципального района рассматривает заявление и передает заявление с наложенной резолюцией инспектору делопроизводителю для принятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Инспектор делопроизводитель, проверив наличие и достоверность документов, отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, принимает решение:

1) о предоставлении муниципальной услуги;

2) об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

В случае наличия документов, указанных в пункте 2.6. административного регламента и отсутствия оснований, указанных в пункте 2.9. административного регламента инспектор делопроизводитель оформляет выписку из похозяйственной книги и передает ее для подписания.

Выписка из похозяйственной книги оформляется в двух экземплярах в любом объеме, по любому перечню сведений и для любых целей, которые указаны в заявлении. Выписка из 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 (приложения № 3 - 9).

Подписанную выписку из похозяйственной книги инспектор делопроизводитель регистрирует в журнале регистрации выдачи выписок, проставляет на ней печать.

При принятии решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги инспектор делопроизводитель оформляет проект уведомления об отказе заявителю в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа, со ссылкой на пункт административного регламента и передает его на рассмотрение и согласование.

Подписанный отказ в предоставлении муниципальной услуги инспектор делопроизводитель регистрирует в журнале регистрации исходящих документов.

Максимальный срок принятия решения о возможности предоставления муниципальной услуги и оформления результата ее предоставления не может превышать 3 рабочих дней с момента приема заявления.
Результатом административной процедуры является рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении (или об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.

3.4.Выдача выписки из похозяйственной книги или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги
Основанием для начала процедуры является подписанное решение о предоставлении (или об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.
Инспектор делопроизводитель уведомляет заявителя о необходимости получения выписки или отказа в предоставлении муниципальной услуги.

При выдаче документов инспектор делопроизводитель устанавливает личность заявителя, знакомит заявителя с содержанием документов и выдает их.

Заявитель подтверждает получение документов личной подписью с расшифровкой в соответствующей графе журнала.

Максимальный срок предоставления муниципальной процедуры составляет 1 рабочий день.

Результатом административной процедуры является выдача выписки из похозяйственной книги или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

IV. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений административного регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, принятием решений, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги в Администрации осуществляется помощником главы Администрации. 

4.2. Полнота и качество предоставления муниципальной услуги определяются по результатам проверки.

Проверки могут быть плановыми и внеплановыми. При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или отдельные аспекты. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

4.3. Периодичность проведения проверок может носить плановый характер (осуществляться на основании квартальных, полугодовых или годовых планов работы) и внеплановый характер (по конкретному обращению гражданина).

4.4. По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений прав заявителей осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Саратовской области.

4.5.Ответственность инспектора-делопроизводителя закрепляется в его должностной инструкции. 

Инспектор-делопроизводитель несет ответственность:

- за выполнение административных действий (административных процедур) в соответствии с административным регламентом;

- за несоблюдение последовательности административных действий (административных процедур) и сроков их выполнения, установленных регламентом;

- за достоверность информации, представляемой в ходе предоставления муниципальной услуги.

4.6. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав получателей муниципальной услуги, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения получателей муниципальной услуги, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностного лица.

4.7. Граждане, их объединения и организации вправе направить письменное обращение в адрес главы Балтайского муниципального района с просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения нормативных правовых актов Российской Федерации и Саратовской области, положений административного регламента, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества предоставления муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей при предоставлении муниципальной услуги.

В течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения в Администрацию, обратившимся заявителям направляется по почте информация о результатах проведенной проверки. 
4.8. Текущий контроль за соблюдением и исполнением положений административного регламента и иных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, принятием решений, полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги в МФЦ осуществляется на основании статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

V. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) должностных лиц
5.1. Информация для заявителя о его праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги
В случае нарушения прав заявителей они вправе обжаловать действия (бездействие) органа местного самоуправления, его должностных лиц, муниципальных служащих, а также их решения, принимаемые при предоставлении муниципальной услуги во внесудебном порядке. Заявление об обжаловании подается и рассматривается в соответствии с Федеральным законом от 27.10.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Жалоба заявителя в письменной форме должна содержать следующую информацию:

- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, решения и действия (бездействия) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество, сведения о месте жительства заявителя – физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представленные документы(при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии;

- личную подпись и дату.
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 (при наличии печати) и подписанная руководителем заявителя или иным лицом, уполномоченным на это в соответствии с законом, учредительными документами (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.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования
Предметом досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги являются:

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.
5.2.1.Виды подач жалобы 
Прием жалоб в письменной форме осуществляется, в месте предоставления муниципальной услуги (в месте, где заявитель подавал запрос на получение муниципальной услуги, нарушение порядка которой обжалуется, либо в месте, где заявителем получен результат указанной муниципальной услуги).

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальных услуг.

Жалоба в письменной форме может быть также направлена по почте.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В электронном виде жалоба может быть подана заявителем посредством:

а) официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

б) электронной почты. Жалоба направляется на адрес электронной почты органа, предоставляющего муниципальную услугу, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

в) Единого портала государственных и муниципальных услуг;

г) портала федеральной государственной информационной системы, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные и муниципальные услуги, их должностными лицами, государственными и муниципальными служащими (далее - система досудебного обжалования) с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
5.3. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) и случаев, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается

5.3.1. Оснований для приостановления рассмотрения жалобы (претензии) не имеется.

5.3.2. Случаи, в которых ответ на жалобу (претензию) не дается, действующим законодательством не предусмотрены.
5.4. Основания для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования

Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление жалобы (претензии) по основаниям, предусмотренным пунктом 5.2 административного регламента.
5.5. Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии)
Заявитель имеет право на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии).

Администрация по письменному запросу заявителя должна предоставить информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы (претензии), поданной по основаниям, предусмотренным пунктом 5.2. административного регламента. 

5.6. Органы местного самоуправления и должностные лица, которым может быть направлена жалоба (претензия) заявителя в досудебном (внесудебном) порядке
Получатель муниципальной услуги может сообщить о нарушении своих прав и законных интересов, противоправных решениях должностных лиц, нарушении положений административного регламента, обратившись с жалобой лично или направив письменное обращение, или в форме электронного документа жалобу (претензию):

- инспектору-делопроизводителю;

- главе Балтайского муниципального района.
5.7. Срок рассмотрения жалобы (претензии)
Срок рассмотрения жалобы (претензии) не должен превышать пятнадцати календарных дней с момента ее регистрации.
5.8. Результат досудебного (внесудебного) обжалования
По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2 Федерального закона "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. Указанное решение принимается в форме акта уполномоченного на ее рассмотрение органа.

При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

Ответ о результате рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме.

В случае, если жалоба была направлена способом, указанным в подпункте 5.2.1. пункта 5.2., ответ заявителю направляется также посредством системы досудебного обжалования.
5.9. Обжалование в судебном порядке
Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) и решения, принятые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке.

Обжалование действий (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставления муниципальной услуги, в судебном порядке осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Верно: начальник отдела делопроизводства

администрации Балтайского

муниципального района




А.В.Паксютова

Приложение № 1 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление

выписки из похозяйственной книги»
Блок-схема

последовательности действий предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги»






Приложение № 2 

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление

выписки из похозяйственной книги»
Главе Балтайского

муниципального района

____________________________
от _____________________________

Ф.И.О. заявителя

______________________________

адрес:________________________
_____________________________
______________________________
E-mail:________________________

З А Я В Л Е Н И Е


Прошу предоставить _________________________________________







(наименование справки и (или) иного документа)

_____________________________________________________________________



Прошу предоставить информацию ______________________________






(лично, почтовым отправлением, электронной почтой, Порталом)

__________________




__________________
Дата









Приложение № 3

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление

выписки из похозяйственной книги»
С п р а в к а

Выдана гражданину (-ке) __________________________________________ г. р. в том, что он (а) зарегистрирован (а) в _____________________

На иждивении _______________ находится следующий состав семьи;

	Фамилия, имя, отчество
	Степень

родства
	Год и месяц

рождения
	Примечание

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Личное подсобное хозяйство семьи:

НАИМЕНОВАНИЕ

Крупно рогатого скота:




Птица:

Корова __________






Куры ___________

Быки-производители _____





Утки _______________

Молодняк, до 1 года ______





Индейки ____________

Овцы ________________





Пчелосемьи _________

Козы ________________





Другие виды животных:

Кролики _____________





____________________

Свиньи ______________





____________________

Лошади ______________





____________________


Земельный участок:

Земельный участок находится в

пользовании более 3 лет -               кв.м

Похозяйственная книга №____  лицевой счет № ______

Глава Балтайского 

муниципального района



                            _______________

Инспектор –делопроизводитель                                                     ________________
Приложение № 4

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление

выписки из похозяйственной книги»
С П Р А В К А

Выдана гражданину (-ке) __________________________________________

________г. рождения ___зарегистрирован(а) с._______________________________

На иждивении _______________ находился следующий состав семьи;

	Фамилия, имя, отчество
	Степень

родства
	Год и месяц

рождения
	Примечание

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Общая площадь жилого дома _______кв.м., в том числе жилая площадь _____кв.м.

Похозяйственная книга № _____ лицевой счет № _____

Глава Балтайского

муниципального района





_____________

Инспектор –делопроизводитель




_____________ 

Приложение № 5

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление

выписки из похозяйственной книги»
СПРАВКА


Дана _______________________________________________________

в том, что он(а), зарегистрирован(а) по адресу: ________________________

________________________________________________________________

(индекс, область, район, город (поселок), улица, дом, квартира)

квартиросъемщиком (владельцем) указанной квартиры (дома) является

________________________________________________________________

(Ф.И.О., год рождения)

Жилое помещение, дом (комната(ы) в коммунальной квартире) № _________ состоит из ____ комнат общей площадью _____ кв. м; из них изолированных комнат __, в них ___ кв. м; смежных комнат ____, в них ____ кв.м.

В указанном жилом помещении зарегистрированы и проживают________ человек

	Родственные  отношения
	Возраст (число, месяц, год рождения)
	С какого времени зарегистрирован
	Ф.И.О. каждого члена семьи

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Количество временно проживающих жильцов __________________________

Справка дана на основании п/к               лиц. счет ________________________

Для предъявления в ________________________________________________

Глава Балтайского

муниципального района





 ___________

Инспектор –делопроизводитель




____________

Приложение № 6

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление

выписки из похозяйственной книги»
СПРАВКА

«___»_________200__г.

Дана администрацией Балтайского муниципального района

Гражданину(-ке) ___________________________________________________

(Ф.И.О.)

	Состав личного 

подсобного хозяйства
	Количество

(голов/единиц/кв.м.)
	Примечание

	Скот:
	
	

	- коровы
	
	

	- свиньи
	
	

	- птица
	
	

	…
	
	

	Посевная площадь:
	
	

	- зерновые культуры
	
	

	- картофель
	
	

	- овощи
	
	

	…
	
	


Справка дана для предъявления в __________________________________







(указывается филиал Банка)

Основание: похозяйственная книга № _________



лицевой счет № ____________

Глава 

Балтайского муниципального района


_______________
Инспектор –делопроизводитель



_____________ __
Приложение № 7

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление

выписки из похозяйственной книги»
СПРАВКА ХАРАКТЕРИСТИКА ЧАСТИ ЖИЛОГО ДОМА

Жилой дом, _________ года постройки,

находящийся по адресу:  

Саратовская область,

Балтайский район, 

с._____________, ул,_________, дом 

(_______________________)

принадлежит на праве собственности 

__________________________________

Площадь общая _____ (____________________) кв.м., площадь жилая _____ (_______________________________) кв.м., со всеми строениями и сооружениями: ________________________________________________________, расположенных  на земельном участке площадью: __________ (____________________________________________) кв.м.

Основание выдачи справки:

Похозяйственная книга № _____

Лицевой счет № ___________________

Глава Балтайского 

муниципального района




_______________
Инспектор –делопроизводитель



_____________ __
Приложение № 8

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление

выписки из похозяйственной книги»
СПРАВКА

Выдана администрацией Балтайского муниципального района в том, что умерший (шая)______________________________________________




(фамилия, имя, отчество полностью) 

на день своей смерти ____________________года был (а) зарегистрирован (а) и постоянно проживал (а) в доме № ______ по улице _____________________ в селе ___________ Балтайского района Саратовской области.

Совместно с ним (нею) на день смерти на указанной площади были зарегистрированы и проживали:

а) вселенные в качестве постоянно проживавших (члены семьи):

	ФИО

 (полностью)
	Год рождения
	С какого и по какое время проживал, либо продолжает проживать на день выдачи справки
	Родственные отношения

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


б) временные жильцы:

	ФИО

(полностью)
	С какого времени проживает
	По какое время будет проживать

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Дополнительные сведения: _____________________________________________________

Справка дана для представления нотариусу Балтайского нотариального округа.

Похозяйственная книга № ____


лиц.счет № ______

Глава Балтайского 

муниципального района




_______________

Инспектор –делопроизводитель



_____________ __
Приложение № 9

к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги «Предоставление

выписки из похозяйственной книги»
«_____» __________20___ г.






№ ____

Выписка из похозяйственной книги №________

________________________________________________________________

Балтайского муниципального образования Балтайского муниципального района на 20__ г.

Лицевой счет номер_____________________________________________

Адрес хозяйства__________________________________________________

Фамилия, имя, отчество члена хозяйства, записанного первым

________________________________________________________________

Идентификационный номер налогоплательщика (ИНН)_________________

________________________________________________________________

1. Список членов хозяйства

	1
	Фамилия, имя, отчество (полностью)
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	2
	Отношение к члену хозяйства, записанному первым
	Записан первым
	
	

	3
	Число, месяц, год рождения
	
	
	

	4
	Сведения о регистрации по месту жительства и о фактическом проживании по месту ведения личного подсобного хозяйства ( с какого времени)
	
	
	


2. Земли, находящиеся в пользовании граждан

	1. Количество земельных участков
	

	2. Всего земли (с точностью до 0,1 га)
	

	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
	

	3.5. под многолетними насаждениями
	

	3.6. пастбищ
	

	3.7. в стадии мелиоративной обработки
	


3. Жилой фонд

	Общие сведения (квартира, дом)
	

	Владелец дома (квартиры) (физическое лицо, юридическое лицо)
	

	Место постоянного жительства (регистрации, прописки)
	

	Документы, подтверждающие право собственности, владения, пользования (наименование документа, №, дата)
	


4. Скот, являющийся собственностью хозяйства

	Виды и группы скота
	

	В том числе:
	

	1.1. КРС (дойная):
	

	1.2. КРС (до 1 года):
	

	1.3. КРС (старше 1 года)
	

	2. Свиньи- всего
	

	3. Овцы всех пород- всего
	

	4. Козы- всего
	

	5. Лошади- всего
	

	6. Птица- всего, в том числе:
	

	6.1. куры:
	

	6.2. утки:
	

	6.3. гуси:
	

	7. Кролики- всего:
	

	8. Пушные звери клеточного содержания
	

	9. Пчелосемьи
	

	10. Другие виды животных
	

	10.1
	

	10.2
	

	10.3
	


Глава Балтайского

муниципального района




______________

Инспектор –делопроизводитель



______________
Прием заявления и прилагаемых к нему документов, регистрация заявления и выдача заявителю расписки в получении заявления и документов





Рассмотрение заявления и принятие решения о предоставлении (или об отказе в предоставлении) муниципальной услуги и оформление принятых решений








Выдача выписки из похозяйственной книги или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги








от 21.11.2017 № 486








