27.07.2020 г. № 91
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ 

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

ИРКУТСКИЙ РАЙОН

ГОРОХОВСКОЕ МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

АДМИНИСТРАЦИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
ОБ УТВЕРЖДЕНИИ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ВЫДАЧА ВЫПИСОК ИЗ ПОХОЗЯЙСТВЕННОЙ КНИГИ, СПРАВОК И ИНЫХ ДОКУМЕНТОВ»
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2006 года №152-ФЗ «О персональных данных», Федеральным законом от 02.05.2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 07.07.2003 г. № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве», постановлением правительства РФ от 16.05.2011 года №373 «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Гороховского муниципального образования, администрация Гороховского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Постановление Главы Гороховского муниципального образования от 28.03.2013г. № 61 Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача выписок из похозяйственных книг, справок и иных документов» считать утратившим силу.
2. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги администрацией Гороховского муниципального образования «Выдача выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов», в новой редакции.

3. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене «Вестник Гороховского муниципального образования» и на официальном сайте администрации Гороховского муниципального образования (gorokhovskoe-mo.ru).
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

И.о. Главы Гороховского

муниципального образования

К.С. Соловьева
Приложение

Утверждено Постановлением 

Администрации Гороховского муниципального образования

 № 91 от 27.07.2020 г.

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ВЫДАЧА ВЫПИСОК ИЗ ПОХОЗЯЙСТВЕННОЙ КНИГИ, СПРАВОК И ИНЫХ ДОКУМЕНТОВ»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов» в администрации Гороховского муниципального образования (далее - административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги.

1.2. В настоящем Административном регламенте используются следующие термины и понятия:

муниципальная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления (далее - муниципальная услуга) - деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и уставами муниципальных образований;

заявитель - физическое или юридическое лицо либо их уполномоченные представители, обратившиеся в администрацию Гороховского муниципального образования с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме;

административный регламент - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок предоставления государственной или муниципальной услуги и стандарт предоставления муниципальной услуги;

1.3. Право на получение муниципальной услуги имеют физические и юридические лица, либо их уполномоченные представители (далее - заявитель).

1.4. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в средствах массовой информации, в сети Интернет на официальном сайте администрации Гороховского муниципального образования, в администрации Гороховского муниципального образования, на информационных стендах. Подробная информация об органах, предоставляющих муниципальную услугу, содержится в п. 2.2 настоящего Административного регламента.

1.5. На информационных стендах, размещаемых в помещениях администрации Гороховского муниципального образования, содержится следующая информация:

график приема граждан по вопросам предоставления справок, номер телефона ответственного работника администрации сельского поселения в чьи обязанности непосредственно включены вопросы выдачи справок (приложение № 1);

перечень справок, выдаваемых администрацией Гороховского муниципального образования и перечень документов, необходимых для получения справок (приложение №2);

образец заявления получателей для получения справки, выписки из похозяйственной книги (приложение № 3);

образец доверенности при получении справки представителем получателя муниципальной услуги (приложение № 4);

1.6. Письменные заявления получателей по выдаче справок, выписок из похозяйственной книги рассматриваются ответственным специалистом администрации Гороховского муниципального образования, в предоставлении справок, выписок из похозяйственной книги, с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 7 дней с момента получения заявления.
II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1. Наименование муниципальной услуги - «Выдача выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов».

2.2. Муниципальную услугу предоставляет Администрация Гороховского муниципального образования Иркутского муниципального района Иркутской области непосредственно уполномоченное должностное лицо в соответствии с утвержденными формами (приложение № 2 к постановлению администрации Гороховского муниципального образования «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписок из похозяйственной книги, справок и иных документов» в администрации Гороховского муниципального образования по адресу: Иркутская область, Иркутский район, с. Горохово, ул. Школьная, 15, адрес Интернет-сайта: gorokhovskoe-mo.ru, адрес электронной почты: gorohovomo@mail.ru
График работы:

Понедельник - 08.00 - 17.00.

Вторник - 08.00 - 17.00.

Среда - 08.00 - 17.00.

Четверг - 08.00 - 17.00.

Пятница - 08.00 - 12.00.

Перерыв - с 12.00 до 13.00.

Справочные телефоны 8 (3952) 496-213, факс 8 (3952) 496-213.
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача cправок, выписок из похозяйственной книги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги – в день обращения.

Срок исправления технических ошибок, допущенных при оказании муниципальной услуги, не должен превышать 3 рабочих дня с момента обнаружения ошибки или получения в письменной форме заявления об ошибке в записях.

Все обращения граждан о выдаче справок подлежат обязательной регистрации с содержанием следующей информации:

- Дата и время обращения;

- ФИО заявителя, место жительства, место регистрации;

- вид справки;

- Представленные документы и их данные;

- Контактный телефон обратившегося за справкой, контактный телефон получателя справки, контактный телефон написавшего заявление на выдачу справки;

- Дата и время выдачи справки;

- куда требуется документ;

- ФИО выдавшего справку;

- подпись заявителя, подпись специалиста, выдавшего справку.

Регистрация осуществляется письменно в журнале учета выдачи справок и выписок из похозяйственной книги, согласно приложению № 5 к настоящему регламенту.

2.5. Выдача муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации 
- Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» 
- Федеральным законом от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации

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

- Федеральным законом от 07 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве
- Федеральным законом от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных» 
- Приказом от 29.08.2006 года № 146 Федеральной регистрационной службы «Об утверждении формы выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок»

- Уставом Гороховского муниципального образования Иркутского муниципального района Иркутской области;

- настоящим Административным регламентом.

2.6. Основанием для предоставления муниципальной услуги является личное обращения Заявителя. (Заявление заполняется по форме согласно приложению № 3 к настоящему регламенту);

2.7. Заявитель имеет право:

заказать справку лично и получить с помощью иного физического лица, оформив доверенность;

заказать справку по телефону и получить лично;

заказать справку по телефону и получить с помощью иного физического лица, оформив доверенность;

заказать справку по электронной почте и получить лично;

заказать справку по электронной почте и получить с помощью иного физического лица, оформив доверенность;

заказать справку через социального работника и получить лично;

заказать справку через социального работника и получить с его помощью;

заказать и получить справку с помощью иного физического лица, оформив доверенность (приложение № 4 к настоящему регламенту).

2.8 Перечень требуемых от заявителя документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

	№ п/п
	Наименование документа
	Необходимые документы

	1
	О месте пребывания и

о фактическом проживании
	Паспорт, похозяйственная книга.

	2
	О нахождении нетрудоспособных членов семьи на иждивении
	Паспорт, похозяйственная книга.

	3
	О подтверждении родственных отношений с умершим
	Свидетельство о смерти, похозяйственная книга

	4
	О регистрации по месту жительства (месту пребывания)
	Паспорт, похозяйственная книга.

	5
	Выписка из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок
	Паспорт, документы, подтверждающие владение земельным участком, похозяйственная книга.

	6
	О составе семьи призывника
	Паспорт, похозяйственная книга.

	7
	О наличии личного подсобного хозяйства
	Паспорт, документы, подтверждающие владение земельным участком, похозяйственная книга.

	8
	О месте жительства ребенка, о его совместном проживании с родителями (усыновителем, опекуном, попечителем)
	Паспорт, похозяйственная книга., свидетельство о рождении ребенка.

	9
	О лицах, зарегистрированных по месту жительства заявителя
	Паспорт, похозяйственная книга.

	10
	О составе семьи (с указанием общей, жилой площади жилого дома и наличия печного отопления)
	Паспорт, технический паспорт домовладения, похозяйственная книга.

	11
	Характеристика
	Паспорт, похозяйственная книга.

	12
	О последнем месте регистрации умершего
	Похозяйственная книга, свидетельство о смерти

	13
	Выписка из похозяйственной книги
	Паспорт, похозяйственная книга.

	14
	Выписка из домовой книги
	Паспорт, похозяйственная книга.


Должностное лицо ответственное за оформление заказа на выдачу муниципальной услуги проверяет паспорт гражданина Российской Федерации Заявителя. При его отсутствии отказывает в предоставлении муниципальной услуги. При его наличии и совпадении документальных данных с параметрами Заявителя приступает к оформлению заказа: уточняет вид необходимой Справки. В случае если от Заявителя требуются дополнительные документы, информирует его об их наименовании, причине требования.

2.9. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.8 настоящего Административного регламента или представление документов не в полном объеме;

- выдача заявителем документов, содержащие ошибки или противоречивые сведения;

- заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия;

- в случае нарушения в оформлении доверенности для заказа и (или) получения муниципальной услуги представителем заказчика;

После устранения оснований для отказа заявитель имеет право на повторное представление документов. 
2.10. Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов на получение муниципальной услуги – не должен превышать 45 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги – не более 30 минут.

2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – 30 минут.

2.13. Требования к местам предоставления муниципальной услуги:

Место предоставления муниципальной услуги должно обеспечивать определенные удобства и комфорт для Заявителей:

- выдача подготовленных справок осуществляется на рабочем месте специалиста администрации Гороховского муниципального образования, оказывающего муниципальную услугу, кабинете в администрации Гороховского муниципального образования.

- вход в здание, в котором размещается администрация Гороховского муниципального образования, оборудуется информационной табличкой с наименованием и указанием времени работы и приема граждан. 
При возможности около здания организуются парковочные места для автотранспорта.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Центральный вход в здание, где располагается Администрация оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании, месте нахождения, режиме работы, телефонных номерах.

В помещениях для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, кресельными секциями. В местах ожидания имеются средства для оказания первой помощи и доступные места общего пользования (туалет).

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

- информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация, перечень справок, выдаваемых администрацией Рождественского сельского поселения, перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги; 
- стульями и столами для оформления документов.

К информационным стендам должна быть обеспечена возможность свободного доступа граждан.

На информационных стендах, а также на официальных сайтах в сети Интернет размещается следующая обязательная информация:

номера телефонов, факсов, адреса официальных сайтов, электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу;

режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;

графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;

номера кабинетов, где осуществляются прием граждан и устное информирование граждан;

настоящий Административный регламент.

Помещения для приема заявителей должны быть оборудованы табличками с указанием номера кабинета и должности лица, осуществляющего прием. Место для приема заявителей должно быть оборудовано стулом, иметь место для написания и размещения документов.

 Для обслуживания людей с ограниченными возможностями помещения оборудуются пандусами, специальными ограждениями и перилами, обеспечивающими беспрепятственное передвижение и разворот инвалидных колясок.

Требования к местам предоставления услуг в сфере образования, здравоохранения, культуры должны соответствовать существующим ГОСТам и СНиПам.

2.14. Показатели доступности и качества муниципальных услуг:

Качественной предоставляемая муниципальная услуга признается при предоставлении услуги в сроки, определенные п. 2.4 настоящего Административного регламента, и при отсутствии жалоб со стороны потребителей на нарушение требований стандарта предоставления муниципальной услуги.

2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме:

Информирование заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется в виде:

индивидуального информирования;

публичного информирования.

Информирование проводится в форме: устного информирования.

Индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается должностными лицами, осуществляющими выдача муниципальной услуги (далее - должностные лица), лично либо по телефону.

При информировании заявителя о порядке предоставления муниципальной услуги должностное лицо сообщает информацию по следующим вопросам:

- перечень документов, требуемых от заявителя, необходимых для получения муниципальной услуги;

- требования к заверению документов и сведений;

- входящие номера, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства заявления и прилагающиеся к ним материалы;

- необходимость представления дополнительных документов и сведений.

При ответе на телефонные звонки должностное лицо должно назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения, предложить гражданину представиться и изложить суть вопроса.

Должностное лицо при общении с заявителем (по телефону или лично) должно корректно и внимательно относиться к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат.

Должностное лицо, осуществляющее устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, не вправе осуществлять информирование заявителя, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги и прямо или косвенно влияющее на индивидуальное решение гражданина.

Должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги, должно принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. В случае невозможности предоставления полной информации должностное лицо, осуществляющее индивидуальное устное информирование, должно предложить гражданину обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначить другое удобное для него время для устного информирования по интересующему его вопросу.

Публичное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется посредством размещения соответствующей информации в средствах массовой информации, на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также на информационных стендах в местах предоставления услуги.

III. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬИ СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ), ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ

3.1. Блок-схема предоставления муниципальной услуги приведена в приложении № 6 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Исполнение муниципальной услуги Администрацией осуществляется с прохождением следующих административных процедур:

3.2.1. прием и обработка заказа на муниципальную услугу

- основанием для начала исполнения муниципальной услуги является личное обращения Заявителя. С целью подготовки и выдачи должностным лицом Администрации справок Заявитель обязан предоставить документы согласно п.2.8.

- должностное лицо проверяет паспорт гражданина Российской Федерации Заявителя. При его отсутствии отказывает в предоставлении муниципальной услуги. При его наличии и совпадении документальных данных с параметрами Заявителя приступает к оформлению заказа: уточняет вид необходимой Справки. В случае, если от Заявителя требуются дополнительные документы, информирует его об их наименовании, причине требования.

За качество предоставления сведений при оформлении заказа на муниципальную услугу ответственность несет Заявитель муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

За качество предоставления информации в справке ответственность несет Администрация в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.2.2. Подготовка и выдача Справки

Бланк справки заполняется ответственным специалистом администрации Гороховского муниципального образования в присутствии Заявителя в порядке очереди сразу же в момент обращения и подлежат обязательной регистрации в «Журнале учета выдачи справок, выписок из похозяйственной книги» с указанием даты и порядкового номера, при необходимости копии документы-основания подшиваются также в «Журнал регистрации выдачи справок, выписок из похозяйственной книги».

При подготовке справки специалист администрации Гороховского муниципального образования использует сведения, содержащиеся в документах, представленных заявителем или его представителем, в базах данных администрации Гороховского муниципального образования, в муниципальных, областных и федеральных нормативных правовых актах.

Ограничения по количеству заказываемых одновременно Справок отсутствует.

Справка представляет собой бланк установленного настоящим Административным регламентом образца, с указанием наименования справки, органа, выдавшего справку, его почтовым адресом, контактных телефонов, наименование получателя справки, специальных данных, установленных спецификой справки. (приложение к постановлению № 2)

Подписывается подготовившим специалистом. На справку ставится официальная печать (для справок).
IV. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

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

Текущий контроль осуществляется путем проведения должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной услуги, проверок соблюдения и исполнения сотрудниками положений настоящего Административного регламента.

4.2. Проведение текущего контроля должно осуществляться не реже двух раз в год.

Текущий контроль может быть плановым (осуществляться на основании полугодовых или годовых планов работы Администрации, составлением годовых и квартальных отчетов по количеству предоставленных муниципальных услуг, и внеплановым (проводиться по конкретному обращению заявителя или иных заинтересованных лиц). При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с выдачей муниципальной услуги (комплексные проверки), или вопросы, связанные с исполнением отдельных административных процедур (тематические проверки).

 4.3. Годовой и ежеквартальные отчеты ответственного специалиста должны включать сведения о количестве поступивших заявлений на выдачу справок, выписок из похозяйственной книги, количества выданных справок, анализ по видам выданных справок и мест их предоставления, сведения об отказах в выдаче справок и их причинах. Также отчет должен включать информацию о предложениях ответственного специалиста по совершенствованию процедуры выдачи справок, выписок из похозяйственной книги.
4.4. Перечень должностных лиц, уполномоченных осуществлять текущий контроль, устанавливается распоряжением администрации Гороховского муниципального образования.
V. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

5.1. Действия (бездействие) должностных лиц, а также принятые ими решения в ходе предоставления муниципальной услуги могут быть обжалованы заявителем в досудебном (внесудебном) порядке руководителю администрации Гороховского муниципального образования – Главе администрации Гороховского муниципального образования по адресу: Иркутская область, Иркутский район, с. Горохово, ул. Школьная, 15, телефон: 8(3952) 496-213.

5.2. Предметом досудебного (внесудебного) обжалования заявителем является решение или действие (бездействие) органа, представляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, представляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

5.3. Основанием для начала досудебного (внесудебного) обжалования заявителем является поступление жалобы (обращения) в администрацию Гороховского муниципального образования.
5.4. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.5. Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.
5.6. Жалоба должна содержать:

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

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

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

4) 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 представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

5.7. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение 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 пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.8. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 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 субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.9. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.8 настоящего раздела, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.10. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления глава администрации незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение № 1

к административному регламенту 
 «Выдача выписок из похозяйственной

книги, справок и иных документов»

ГРАФИК ПРИЕМА ГРАЖДАН ОТВЕТСТВЕННЫМ РАБОТНИКОМ ПО ВОПРОСАМ ВЫДАЧИ ВЫПИСОК ИЗ ПОХОЗЯЙСТВЕННОЙ КНИГИ, СПРАВОК.
Прием обращений по вопросу выдачи справок осуществляется в администрации Гороховского муниципального образования ежедневно в рабочие дни

	
	Время приема

	Понедельник
	с 8.00 до 17.00 перерыв с

12.00 до 13.00, тел. 496-213

	Вторник
	с 8.00 до 17.00 перерыв с

12.00 до 13.00, тел. 496-213

	Среда
	с 8.00 до 17.00 перерыв с

12.00 до 13.00, тел. 496-213

	Четверг
	с 8.00 до 17.00 перерыв с

12.00 до 13.00, тел. 496-213

	Пятница
	Не приемный день


Приложение № 2

к административному регламенту 
«Выдача выписок из похозяйственной книги, 
справок и иных документов»

ПЕРЕЧЕНЬ СПРАВОК, ВЫПИСОК ИЗ ПОХОЗЯЙСТВЕННОЙ КНИГИ, ВЫДАВАЕМЫЕ АДМИНИСТРАЦИЕЙ ГОРОХОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ И ПЕРЕЧЕНЬ НЕОБХОДИМЫХ ДОКУМЕНТОВ ДЛЯ ВЫДАЧИ СПРАВОК.
	№ п/п
	Наименование документа
	Необходимые документы

	1
	О месте пребывания и

о фактическом проживании
	Паспорт, похозяйственная книга.

	2
	О нахождении нетрудоспособных членов семьи на иждивении
	Паспорт, похозяйственная книга.

	3
	О подтверждении родственных отношений с умершим
	Свидетельство о смерти, похозяйственная книга

	4
	О регистрации по месту жительства (месту пребывания)
	Паспорт, похозяйственная книга.

	5
	Выписка из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок
	Паспорт, документы, подтверждающие владение земельным участком, похозяйственная книга.

	6
	О составе семьи призывника
	Паспорт, похозяйственная книга.

	7
	О наличии личного подсобного хозяйства
	Паспорт, документы, подтверждающие владение земельным участком, похозяйственная книга.

	8
	О месте жительства ребенка, о его совместном проживании с родителями (усыновителем, опекуном, попечителем)
	Паспорт, похозяйственная книга., свидетельство о рождении ребенка.

	9
	О лицах, зарегистрированных по месту жительства заявителя
	Паспорт, похозяйственная книга.

	10
	О составе семьи (с указанием общей, жилой площади жилого дома и наличия печного отопления)
	Паспорт, технический паспорт домовладения, похозяйственная книга.

	11
	Характеристика
	Паспорт, похозяйственная книга.

	12
	О последнем месте регистрации умершего
	Похозяйственная книга, свидетельство о смерти

	13
	Выписка из похозяйственной книги
	Паспорт, похозяйственная книга.

	14
	Выписка из домовой книги
	Паспорт, похозяйственная книга.


Приложение № 3

к административному регламенту 
«Выдача выписок из похозяйственной книги, 
справок и иных документов»

Главе администрации Гороховского муниципального образования
_______________________________
от _______________________________
(Ф.И.О)

_______________________________
проживающего по адресу:

_______________________________
_______________________________
Паспорт: серия__________№______

выдан ____________________________

_______________________________
«____» ____________ 20___ года

Заявление

Прошу выдать справку (выписку из похозяйственной книги) 
(Нужное подчеркнуть)

о ______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
для её предоставления в _____________________________________________________________

с целью ______________________________________________________________________

Дата подпись

Приложение № 4

к административному регламенту 
«Выдача выписок из похозяйственной книги, 
справок и иных документов»

ДОВЕРЕННОСТЬ 
НА ПРАВО ПОЛУЧЕНИЯ СПРАВКИ, ВЫПИСКИ ИЗ ПОХОЗЯЙСТВЕННОЙ КНИГИ

 ____________________________________________________________

 ____________________________________________________________

(место и дата выдачи доверенности прописью)

 Я, гр. _______________________________________________________

"__"________ ____ г. рождения, паспорт: серия _______, N ___________,

выдан ________________________________________________________,

зарегистрированный(ая) по адресу: _____________________________________,

__________________________________________________________________
настоящей доверенностью уполномочиваю гр. ______________________

____________________________________ "___"_______ ___ г. рождения,

паспорт: серия ________, N ________, выдан _______________________

_____________________________________, на получение справки __________________________________________________________________
выписки из похозяйственной книги (нужное подчеркнуть) в администрации Гороховского муниципального образования Иркутского муниципального района Иркутской области.

Доверенность выдана сроком на ________________________________

(прописью)

без права передоверия.

__________________ 
(подпись)
Приложение № 5 
к административному регламенту 
«Выдача выписок из похозяйственной 
книги, справок и иных документов»

ЖУРНАЛ УЧЕТА ВЫДАЧИ СПРАВОК, ВЫПИСОК ИЗ ПОХОЗЯЙСТВЕННОЙ КНИГИ.
	№
	Ф.И.О. заявителя, 
	Вид справки


	Куда требуется

документ
	Ф.И.О

выдавшего справку
	Подпись

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Приложение № 6

к административному регламенту 

«Выдача выписок из похозяйственной книги,

 справок и иных документов

БЛОК-СХЕМА
К АДМИНИСТРАТИВНОМУ РЕГЛАМЕНТУ
«ВЫДАЧА ВЫПИСОК ИЗ ПОХОЗЯЙСТВЕННОЙ КНИГИ, СПРАВОК И ИНЫХ ДОКУМЕНТОВ»


да

нет


да нет


Приложение № 2
к постановлению администрации 
Гороховского муниципального образования 

от 27 июля 2020 г. № 91
ОБРАЗЦЫ БЛАНКОВ СПРАВОК, ВЫПИСОК ИЗ ПОХОЗЯЙСТВЕННОЙ КНИГИ, ПРЕДОСТАВЛЯЕМЫХ АДМИНИСТРАЦИЕЙ ГОРОХОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ИРКУТСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ИРКУТСКОЙ ОБЛАСТИ
	№ п/п
	Наименование документа
	Необходимые документы

	1
	О месте пребывания и

о фактическом проживании
	Паспорт, похозяйственная книга.

	2
	О нахождении нетрудоспособных членов семьи на иждивении
	Паспорт, похозяйственная книга.

	3
	О подтверждении родственных отношений с умершим
	Свидетельство о смерти, похозяйственная книга

	4
	О регистрации по месту жительства (месту пребывания)
	Паспорт, похозяйственная книга.

	5
	Выписка из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок
	Паспорт, документы, подтверждающие владение земельным участком, похозяйственная книга.

	6
	О составе семьи призывника
	Паспорт, похозяйственная книга.

	7
	О наличии личного подсобного хозяйства
	Паспорт, документы, подтверждающие владение земельным участком, похозяйственная книга.

	8
	О месте жительства ребенка, о его совместном проживании с родителями (усыновителем, опекуном, попечителем)
	Паспорт, похозяйственная книга., свидетельство о рождении ребенка.

	9
	О лицах, зарегистрированных по месту жительства заявителя
	Паспорт, похозяйственная книга.

	10
	О составе семьи (с указанием общей, жилой площади жилого дома и наличия печного отопления)
	Паспорт, технический паспорт домовладения, похозяйственная книга.

	11
	Характеристика
	Паспорт, похозяйственная книга.

	12
	О последнем месте регистрации умершего
	Похозяйственная книга, свидетельство о смерти

	13
	Выписка из похозяйственной книги
	Паспорт, похозяйственная книга.

	14
	Выписка из домовой книги
	Паспорт, похозяйственная книга.


Форма № 1

СПРАВКА 
о месте регистрации и фактическом проживании
Выдана администрацией Гороховского муниципального образования Иркутского муниципального района Иркутской области в том, что

гр.___________________________________________________________________________________________________________________г.р.,

зарегистрированный (ая) по месту жительства (месту пребывания) по адресу: ______________________________________________________ _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Основание: похозяйственная книга №___, лицевой счет №___, администрации Гороховского муниципального образования Иркутского муниципального района Иркутской области

Справка выдана для предъявления по месту требования.

И.о. Главы Гороховского

муниципального образования

К.С. Соловьева
Форма №2

СПРАВКА 
о нахождении нетрудоспособных членов семьи на иждивении

Выдана администрацией Гороховского муниципального образования Иркутского муниципального района Иркутской области в том, что гражданин(ка)_______________________________________________________________________________________________________________г.р.,

действительно имеет на иждивении нетрудоспособных членов семьи:

1.___________________________________________________________ 
2. ___________________________________________________________
3._____________________________________________________________

Основание: 
похозяйственная книга №___, лицевой счет №___, администрации Гороховского муниципального образования Иркутского муниципального района Иркутской области

Справка выдана для предъявления в __________________________________________

И.о. Главы Гороховского

муниципального образования

К.С. Соловьева
Форма № 3

СПРАВКА 
о подтверждении родственных отношений с умершим

Выдана администрацией Гороховского муниципального образования Иркутского муниципального района Иркутской области гражданину(ке) ______________________________________________________________________________________________________________________г.р.,

в том, что _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указать Ф.И.О. умершего, дату рождения, степень родства)

умершего(ей) «___»______________г. фактически был зарегистрирован на день смерти по адресу: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Совместно с умершим на день смерти были зарегистрированы:

1.____________________________________________________________________
(Ф.И.О., степень родства)

 2.____________________________________________________________________
(Ф.И.О., степень родства)

Основание: похозяйственная книга №_____, лицевой счет №___, администрации Гороховского муниципального образования Иркутского муниципального района Иркутской области 
свидетельство о смерти
 __________ № _________________ от _______________________________.

Справка выдана для предъявления по месту требования.

И.о. Главы Гороховского

муниципального образования

К.С. Соловьева
Форма № 4
СПРАВКА 
о регистрации по месту жительства (месту пребывания)

Выдана администрацией Гороховского муниципального образования Иркутского муниципального района Иркутской области гр._________________________________________________________________________________________________________________________г.р.,

в том, что он(а) зарегистрирован(а) по месту пребывания (месту жительства) по адресу: _____________________________________________________________ __________________________________________________________________________________________________________________________

с «____»__________________________г. по «___»____________________________г.

Основание: 
похозяйственная книга №___, лицевой счет №___, закладки _____ года администрации Гороховского муниципального образования Иркутского муниципального района Иркутской области
Справка выдана для предъявления по месту требования.

И.о. Главы Гороховского

муниципального образования

К.С. Соловьева
Форма № 5
Выписка
из похозяйственной книги о наличии у гражданина права
на земельный участок

	
	
	

	(место выдачи)
	
	(дата выдачи)


 Настоящая выписка из похозяйственной книги подтверждает, что гражданам 
(фамилия, имя, отчество полностью)

	дата рождения “
	
	”
	
	
	
	г., документ, удостоверяющий личность


	
	
	
	, выдан
	“
	
	”
	
	
	
	г.

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


(наименование органа, выдавшего документ, удостоверяющий личность)

проживающий по адресу: 
(адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания)

принадлежит на праве 
(вид права, на котором гражданину принадлежит земельный участок)

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


категория земель 
о чем в похозяйственной книге № ___, лицевой счет _____ образования с окончание (реквизиты похозяйственной книги: номер, дата начала и окончания ведения книги, наименование органа, осуществлявшего ведение похозяйственной книги)

	“
	
	”
	
	
	 
	 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))

	И.о. Главы Администрации

Гороховского МО 
	
	
	
	К.С. Соловьева

	(должность)
	
	(подпись)
	М.П.
	(Ф.И.О.)


Форма № 6
СПРАВКА 
о составе семьи призывника

Выдана призывнику _____________________________________________________________ ______________________________________________________________________________________________________________________г.р.,

место рождения _____________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________
фактически проживает по адресу: ________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________
в том, что он имеет следующий состав семьи:

	№ п/п
	Степень родства
	Фамилия, имя и отчество (полностью, женщинам указать девичью фамилию)
	Дата рождения
	Место рождения

(полностью)
	Место работы

(учебы)
	Адрес

регистрации

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Основание: паспорт: серия ___________№________________от______________________________,

похозяйственная книга №____ , лицевой счет №___, администрации Гороховского муниципального образования Иркутского муниципального района Иркутской области
И.о. Главы Гороховского

муниципального образования

К.С. Соловьева
Форма № 7
СПРАВКА 
о наличии личного подсобного хозяйства

По данным похозяйственного учета гр. _____________________________________________________________ ______________________________________________________________________________________________________________________г.р.,

зарегистрирован в ____________________________________________

Иркутского муниципального района Иркутской области

ул. ________________________________________, дом № ___________

имеет земельный участок _____________________________________сот., в том числе

- приусадебный земельный участок _____________________ сот

- полевой земельный участок__________________________ сот

- земельная доля_____________________________________ сот

Сведения о личном подсобном хозяйстве: 
I. Продукция растениеводства: 
Картофель_____________________________________________________сот

Овощи открытого грунта_________________________________________ сот

Овощи закрытого грунта_________________________________________ сот

Кормовые культуры_____________________________________________ сот

Кукуруза ______________________________________________________сот

Подсолнечник__________________________________________________сот

II. Продукция животноводства:

КРС__________________________________________________________гол

Свиньи_______________________________________________________ гол

Птица________________________________________________________ шт.

Другие виды животных___________________________________________

Основание: похозяйственная книга №____ , лицевой счет №___, администрации Гороховского муниципального образования Иркутского муниципального района Иркутской области

И.о. Главы Гороховского

муниципального образования

К.С. Соловьева
Форма № 8
СПРАВКА 
о составе семьи

Выдана гр. _____________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________г.р.,

в том, что он(а) действительно зарегистрирован(а) по адресу: ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
и имеет следующий состав семьи:

1.____________________________________________________________________

(Ф.И.О., степень родства, дата рождения)

2.____________________________________________________________________

(Ф.И.О., степень родства, дата рождения)

3.____________________________________________________________________

(Ф.И.О., степень родства, дата рождения)

4.____________________________________________________________________

(Ф.И.О., степень родства, дата рождения)

5.____________________________________________________________________

(Ф.И.О., степень родства, дата рождения)

Основание: похозяйственная книга №______, лицевой счет №___, администрации Гороховского муниципального образования Иркутского муниципального района Иркутской области

Справка выдана для предъявления в _____________________________________________

И.о. Главы Гороховского

муниципального образования

К.С. Соловьева
Форма № 9
СПРАВКА

о составе семьи, печном (газовом) отоплении и отапливаемой площади

Выдана гр. ______________________________________________________________________

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

в домовладении с бойлерным (печным) отоплением общей площадью __________ кв.м.,

жилой площади _________ кв. м., и имеет следующий состав семьи:

1.____________________________________________________________________

(Ф.И.О., степень родства, дата рождения)

2.____________________________________________________________________ 
(Ф.И.О., степень родства, дата рождения)

3.____________________________________________________________________

(Ф.И.О., степень родства, дата рождения)

4.____________________________________________________________________

(Ф.И.О., степень родства, дата рождения)

5.____________________________________________________________________

(Ф.И.О., степень родства, дата рождения)

Основание: похозяйственная книга №_____ лицевой счет №___, администрации Гороховского муниципального образования Иркутского муниципального района Иркутской области

Справка выдана для предъявления в ______________________________________________

И.о. Главы Гороховского

муниципального образования

К.С. Соловьева
Форма № 10
СПРАВКА 
о последнем месте регистрации умершего

Выдана администрацией Гороховского муниципального образования Иркутского муниципального района Иркутской области в том, что

____________________________________________________________
______________________________________________________________________________________________________________________ г.р.,

(Ф.И.О. умершего)

умерший(ая) ______________________________, действительно был(а) 
зарегистрирован(а) по адресу: __________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________

Совместно с ним(ей) на день смерти проживал(а) и был(а) зарегистрирован(а)

________________________________________________________________________
(Ф.И.О., степень родства)

________________________________________________________________________
(Ф.И.О., степень родства)

________________________________________________________________________
(Ф.И.О., степень родства)

Основание: похозяйственная книга №_____, лицевой счет №___, администрации Гороховского муниципального образования Иркутского муниципального района Иркутской области;

свидетельство о смерти __________ № ___________________, 
выданное ___________________________

__________________________________________ «____»____________________________г.

И.о. Главы Гороховского

муниципального образования

К.С. Соловьева
Форма № 11
Выписка
из похозяйственной книги

Дана гр._________________________________________________ г.р.

Паспорт _________________________________________________, 
в том, что действительно гр-ну_______________________________

принадлежит на праве_______________________________________

жилой дом, расположенный по адресу:
_________________________________________

находящийся на земельном участке _______ кв.м., согласно свидетельства__________

______________________________________________________________________
Основание: похозяйственная книга №____

лицевой счет №____ закладки ______ года администрации Гороховского муниципального образования Иркутского муниципального района Иркутской области;

Настоящая выписка подтверждает название улицы и номерной знак дома по списку

администрации Гороховского муниципального образования.

И.о. Главы Гороховского

муниципального образования

К.С. Соловьева
Форма № 12
ХАРАКТЕРИСТИКА

Выдана гр. ________________________________________________г.р., 

зарегистрированному (ой) по адресу: _________________________________, 

___________________________________________________________________________________________________________________________________.

И.о. Главы Гороховского

муниципального образования

К.С. Соловьева
Исполнитель ФИО
Тел. _________
Определение полноты и достоверности предоставленных документов





Обращение Заявителя





Специалист информирует Заявителя о порядке устранения несоответствий в документах





Документы соответствуют установленным требованиям





Есть основания для выдачи?





Отказ в оказании услуги





Принимается решение о выдаче





Муниципальная услуга окончена








