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УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Чебаркульского городского округа

от 24.03.2014 № 274
в редакции постановления 

№ 608 от 18.10.2021г
Административный регламент

предоставления муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из похозяйственной книги»

1. Общие положения

Предмет регулирования регламента

1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из похозяйственной книги» (далее - регламент, муниципальная услуга) устанавливает сроки и последовательность административных процедур (действий), осуществляемых администрации муниципального образования «Чебаркульский городской округ» (далее – администрация), а также порядок взаимодействия администрацией и Территориального отдела ОГАУ «МФЦ Челябинской области» в Чебаркульском городском округе (№54) (далее – МФЦ) с заявителями при предоставлении муниципальной услуги.

Круг заявителей

1.2. Заявителями на получение муниципальной услуги являются:

1) Физические лица: 

- для получения справки о наличии личного подсобного хозяйства - физические лица, ведущие личное подсобное хозяйство; 

- для получения справки о наличии печного отопления - физические лица, проживающие в помещении, имеющем печное отопление, либо имеющие баню, отапливаемую дровами;

- для получения выписки из похозяйственной книги - физические лица, проживающие в индивидуальных жилых домах, домовладениях;
2) представители, осуществляющие полномочия заявителя в установленном действующим законодательством порядке.
Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3. Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления услуги предоставляется уполномоченными должностными лицами администрации посредством телефонной связи, размещения информации (сведений) на сайтах администрации и МФЦ в сети «Интернет», а также с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций) (далее - Единый портал).

1.4. Организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, являются администрация и МФЦ (далее - уполномоченные организации). Информация об адресах, графике работы и справочных телефонах уполномоченных организаций (приложение 1).

1.5. Заявитель имеет право на получение сведений о ходе предоставления муниципальной услуги посредством телефонной связи или при личном посещении администрации.

1.6. Продолжительность консультации на личном приеме не должна превышать пятнадцати минут.

1.7. При ответах на телефонные звонки и устные обращения граждан, их представителей должностные лица уполномоченных органов подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

Время телефонного разговора не должно превышать десять минут.

При невозможности должностного лица администрации, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо, располагающее необходимой информацией.

1.8. На информационных стендах и официальных сайтах уполномоченных органов в сети «Интернет» размещается следующая информация:

о порядке предоставления муниципальной услуги;

перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;

исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также требования, предъявляемые к оформлению указанных документов;

перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе при обращении за получением муниципальной услуги;

сроки предоставления муниципальной услуги;

исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

о праве заявителя на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги.

При изменении информации о предоставлении муниципальной услуги осуществляется ее обновление.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Выдача справок, выписок из похозяйственной книги».

Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу - администрация Чебаркульского городского округа (экономический отдел) (далее – экономический отдел). Сведения об экономическом отделе представлены в приложении 1 к регламенту. 

2.3. В рамках предоставления муниципальной услуги экономический отдел не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы и организации.

Результат предоставления муниципальной услуги

2.4. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

а) при принятии решения о выдаче справки (выписки) - 

справка о наличии личного подсобного хозяйства;
справка о наличии печного отопления;
выписка из похозяйственной книги об учете личного подсобного хозяйства гражданина, ведущего личное подсобное хозяйство;

выписка из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок;
б) при принятии решения об отказе в выдаче справки (выписки) - 

уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Срок предоставления муниципальной услуги

2.5. Срок предоставления муниципальной услуги: 

	№ п/п
	Действия
	Ответственное лицо
	Срок

	1
	Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления услуги
	Специалист МФЦ,

специалист экономического отдела
	В день обращения с заявлением либо в день поступления заявления, направленного в электронной форме, почтой, курьером

	2
	Истребование документов в рамках межведомственного взаимодействия (при необходимости)
	Специалист МФЦ,

специалист экономического отдела
	5 рабочих дней

с момента регистрации заявления

	3
	Передача пакета документов, необходимых для предоставления услуги, из МФЦ в экономический отдел
	Специалист МФЦ,

специалист экономического отдела
	3 рабочих дня

	4
	Направление пакета документов должностным лицам для принятия решения о предоставлении либо отказе в предоставлении муниципальной услуги
	Специалист экономического отдела
	0,5 рабочих дня

	5 
	Подготовка результата предоставления муниципальной услуги
	
	0,5 рабочих дня

	6
	Передача результата предоставления муниципальной услуги из экономического отдела в МФЦ
	Специалист МФЦ,

специалист экономического отдела
	3 рабочих дня 

	7
	Уведомление заявителя о принятом решении
	Специалист МФЦ,

специалист экономического отдела
	1 рабочий день со дня получения результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ

	8
	Выдача результата предоставления услуги
	Специалист МФЦ
	В день обращения заявителя


Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

2.6. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 07.07.2003 № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»; 

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

- Федеральным законом от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»; 

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

- приказом Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии от 25.08.2021 № П/0368 «Об установлении формы выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок»;

- постановлением Правительства Челябинской области от 20.06.2012 № 351-П «Об Административном регламенте по предоставлению государственной услуги по заключению договоров купли-продажи лесных насаждений для собственных нужд граждан на территории Челябинской области».

Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, из них документы, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия

2.7. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

2.7.1 для получения выписки из похозяйственной книги:

а) заявление по форме согласно приложению 2 к настоящему регламенту;

б) документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя;

в) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае подачи заявления представителем заявителя;

г) документ, подтверждающий право владения (распоряжения) заявителем земельным участком.

2.7.2 для получения справки о наличии личного подсобного хозяйства:

а) заявление по форме согласно приложению 3 к настоящему регламенту;

б) документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя;

в) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае подачи заявления представителем заявителя;

г) документ подтверждающий право владения (распоряжения) заявителем земельным участком (в том числе для ведения садоводства и огородничества).

2.7.3 для получения справки о наличии печного отопления:

а) заявление по форме согласно приложению 3 к настоящему регламенту;

б) документ, удостоверяющий личность заявителя или представителя заявителя;

в) документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае подачи заявления представителем заявителя;

г) документ подтверждающий право владения (распоряжения) заявителем здания (строения) или сооружения;

д) технический паспорт здания (строения) или сооружения либо документ подтверждающий отсутствие газового отопления.

2.8. Документы, указанные в подпунктах «г» пунктов 2.7.1, 2.7.2, 2.7.3 регламента, в случае, если не были предоставлены заявителем самостоятельно, должны быть получены в рамках межведомственного информационного взаимодействия в соответствующих государственных органах. 

2.9. Специалисты уполномоченных организаций не вправе требовать от заявителя:

1) предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

2) предоставления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные и муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления, их подведомственных организаций в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, муниципальными нормативными правовыми актами.

2.10. Заявление и прилагаемые к нему документы могут быть представлены на бумажном носителе лично (уполномоченным представителем Заявителя), заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью заявителя, с использованием информационно-телекоммуникационных технологий, Единого портала.

Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.11. Перечень оснований для отказа в приеме документов:
1) полнота и достоверность сведений, указанных в документах. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является представление заявителем документов, не отвечающих по составу и оформлению требованиям регламента.

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

2.12. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги регламентом не предусмотрены.

2.13. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) не соответствие заявления и предоставленных документов требованиям регламента. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги является наличие недостоверных сведений в документах, содержащих информацию о домашнем хозяйстве.

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных муниципальными правовыми актами

2.14. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

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

2.15. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не более 15 минут.

2.16. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не более 15 минут.

2.17. При направлении заявления и прилагаемых к нему документов почтой, посредством Портала срок ожидания в очереди отсутствует.
Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги

2.18. Заявление о предоставлении муниципальной услуги подлежит обязательной регистрации в следующие сроки:

1) поданное при личном обращении заявителя (уполномоченного представителя заявителя) в уполномоченные организации - в день обращения;

2) поступившее на почтовый адрес администрации, поступившее в виде документа в электронной форме через Единый портал - в день поступления.
Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством о социальной защите инвалидов

2.19. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги:

Прием заявителей осуществляется в здании (помещении) МФЦ по адресу г.Чебаркуль, ул. Ленина, д.22 либо в администрации Чебаркульского городского округа по адресу г.Чебаркуль, ул. Ленина, д.13а, каб.200. 
Здание (помещение) оборудуется информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование, а также информацию режим работы. Вход в здание (помещение) и выход из него оборудуются соответствующими указателями с автономными источниками бесперебойного питания, а также лестницами с поручнями и пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок в соответствии с требованиями Федерального закона от 30.12.2009 № 384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений». 
На территории, прилегающей к зданию, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов. 

В помещении организуется бесплатный туалет для посетителей. 
Помещения в соответствии с законодательством Российской Федерации должны отвечать требованиям пожарной, санитарно-эпидемиологической безопасности, а также должны быть оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой кондиционирования воздуха, иными средствами, обеспечивающими безопасность и комфортное пребывание заявителей.
2.20. Требования к местам ожидания приёма:

Сектор ожидания в МФЦ включает в себя:

стулья, кресельные секции, скамьи (банкетки) и столы (стойки) для оформления документов с размещением на них форм (бланков) документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

электронную систему управления очередью, предназначенную для:

- регистрации заявителя в очереди;

- учета заявителей в очереди, управления отдельными очередями в зависимости от видов услуг;

- отображения статуса очереди;

- автоматического перенаправления заявителя в очередь на обслуживание к следующему работнику МФЦ;

- формирования отчетов о посещаемости МФЦ, количестве заявителей, очередях, среднем времени ожидания (обслуживания) и о загруженности работников.

2.21. Требования к местам приёма заявлений:

Сектор приема заявителей оформляется информационными табличками с указанием номера окна, фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности работника МФЦ и органа власти, осуществляющего прием и выдачу документов.

Рабочее место работника оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным системам, печатающим и сканирующим устройствами.

Организуются не менее одного канала связи, защищенного в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации в сфере защиты информации. Каналы связи обеспечивают функционирование электронной системы управления очередью, отдельной телефонной линии либо центра телефонного обслуживания, а также автоматизированной информационной системы.
2.22. Требования к размещению визуальной, текстовой и мультимедийной информации:

Сектор информирования в МФЦ включает в себя:

а) информационные стенды, содержащие актуальную и исчерпывающую информацию, необходимую для получения муниципальной услуги;

б) не менее одного окна (иного специально оборудованного рабочего места), предназначенного для информирования заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги, о ходе рассмотрения запросов о предоставлении муниципальной услуги, а также для предоставления иной информации, необходимой для получения муниципальной услуги;

в) программно-аппаратный комплекс, обеспечивающий доступ заявителей к Порталу, а также к информации о муниципальных услугах;

г) платежный терминал (терминал для электронной оплаты), представляющий собой программно-аппаратный комплекс, функционирующий в автоматическом режиме и предназначенный для обеспечения приема платежей от физических лиц при оказании платных муниципальных услуг.
2.23. Обязанности должностных лиц при ответе на обращения граждан (письменные, устные, по почте, телефону и т. д.)

При личном обращении заявителя, специалист МФЦ и органа, предоставляющего муниципальную услугу, обязан:

- предложить заявителю представиться;

- выслушать вопрос;

- уточнить, какие сведения ему необходимы, и в какой форме он желает получить результат.

По просьбе заявителя, специалист МФЦ и органа, предоставляющего муниципальную услугу, представляет ему для ознакомления регламент.

Информация о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону осуществляется:

- в часы работы МФЦ и органа, предоставляющего муниципальную услугу.

Специалист МФЦ и органа, предоставляющего муниципальную услугу, при ответе на телефонный звонок:

- называет организацию, которую он представляет;

- представляется и называет свою должность;

- предлагает лицу, обратившемуся, представиться;

- выслушивает и уточняет, при необходимости, суть вопроса;

- подробно, лаконично и в вежливой форме дает ответ по существу вопроса;

- при невозможности в момент обращения ответить на поставленный вопрос предлагает лицу, обратившемуся за информированием, перезвонить в определенный день и в определенное время или разъясняет право обратиться с письменным обращением в МФЦ и органа, предоставляющего муниципальную услугу, с указанием требований к оформлению обращения.

Во время разговора специалист МФЦ и органа, предоставляющего муниципальную услугу, ответственный за информирование, должен произносить слова четко, избегать параллельных разговоров с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления телефонного звонка на другой аппарат.

Показатели доступности и качества муниципальных услуг

2.24. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:

1) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами и их продолжительность. При условии наличия всех необходимых документов 1 взаимодействие с заявителем при регистрации заявления, продолжительностью не более 30 мин, 1 взаимодействие с заявителем при выдаче результата предоставления услуги не более 15 минут;
2) возможность получения услуги в МФЦ;
3) возможность получения информации о ходе предоставления услуги
4) для получения муниципальной услуги заявитель обращается лично или через доверенное лицо; 

5) возможно предоставление муниципальной услуги одним из следующих способов: по почте или с помощью курьера; с использованием электронной почты; через Портал.

Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении таких опечаток и ошибок

2.25. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, осуществляется при обращении заявителя в день обращения.
Отказ в исправлении таких опечаток и ошибок не предусмотрен.
Порядок выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче этого дубликата

2.26. Дубликат документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, выдается при обращении заявителя в день обращения с учетом возврата первичного документа.

Основания для отказа в выдаче дубликата не предусмотрены.

Способ направления заявителю документов (информации), являющихся результатом предоставления муниципальной услуги

2.27. Результат предоставления муниципальной услуги передается в МФЦ для дальнейшего уведомления и предоставления заявителю.

В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги в администрацию, заявитель уведомляется предложенным им способом и передается лично заявителю или его представителю.

При получении результата заявитель (его представитель) расписывается в получении документов (информации), являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.

Формы и способы получения результата муниципальной услуги:
	№
	Наименование документа, подтверждающего результат предоставления услуги 
	Форма (способ) получения документа, подтверждающего результат предоставления услуги
	Информирование о результате предоставления услуги

	
	
	Очная форма
	Заочная форма
	

	
	
	бумажный вид
	бумажно-электрон
ный вид
	электрон
ный вид
	бумажный вид
	бумажно-электронный вид
	электронный вид
	

	1
	Выписка из похозяйственной книги;
справка о наличии личного подсобного хозяйства;

справка о наличии печного отопления
	Документ, заверенный подписью начальника экономического отдела 
	-
	-
	Документ, заверенный подписью начальника экономического отдела отправляется заказным письмом по почте, курьером 
	1. Скан-копия документа, сформированного в бумажном виде, заверенная ЭЦП начальника экономического отдела; 

2. Факсимильное сообщение, содержащее документ
	Документ, заверенный ЭЦП уполномочен
ного лица
	Информация о результате оказания услуги сообщается по телефону либо направляется на адрес электронной почты, указанный получателем услуги

	2
	Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги
	Документ, заверенный подписью начальника экономического отдела 
	-
	-
	Документ, заверенный подписью начальника экономического отдела отправляется заказным письмом по почте, курьером
	1. Скан-копия документа, заверенная ЭЦП начальника экономического отдела ;
2. Факсимильное сообщение, содержащее документ
	Документ, заверенный ЭЦП уполномочен
ного лица
	Информация о результате оказания услуги сообщается по телефону либо направляется на адрес электронной почты, указанный получателем услуги


3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах. 

3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием, регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в МФЦ либо в органе, осуществляющем предоставление услуги;
2) рассмотрение заявления и прилагаемых документов, принятие решения о выдаче (об отказе в выдаче) справки (выписки);

3) оформление справки (выписки), уведомления об отказе в предоставлении услуги;

4) выдача справки (выписки), уведомления об отказе в предоставлении услуги.

Последовательность предоставления муниципальной услуги представлена в приложении 8.
3.2. Прием, регистрация документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в МФЦ либо в органе, осуществляющем предоставление услуги.
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя в МФЦ либо в орган, осуществляющий предоставление услуги, с заявлением и документами, предусмотренными регламентом.

Критерии принятия решения для административной процедуры: соответствие заявления и прилагаемых документов требованиям регламента. 
3.2.2. В зависимости от места обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги ответственным лицом за выполнение процедуры является специалист МФЦ при обращении с заявлением в МФЦ либо специалист экономического отдела при обращении заявителя в администрацию.
3.2.3. Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов:

а) устанавливает предмет обращения;

б) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, и проверяет полномочия представителя заявителя действовать от имени физического лица;

в) проверяет правильность заполнения заявления и комплект прилагаемых документов, соответствие его требованиям регламента. Не подлежат приему заявления, имеющие подчистки, либо приписки, зачеркнутые слова или иные не оговоренные в них исправления, заявления, заполненные карандашом, а также заявления с серьезными повреждениями, не позволяющими однозначно истолковать их содержание. 

В случае установления несоответствия требованиям регламента оформляется уведомление об отказе в приеме заявления и прилагаемых к нему документов;

г) в случае установления соответствия требованиям регламента регистрирует заявление в журнале регистрации (или в электронном варианте);
д) оформляет расписку в получении документов в 2 экземплярах. Один экземпляр выдается заявителю, второй экземпляр прикладывается к принятым документам.

3.2.4. В случае поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги в администрацию по почте, либо по информационно-коммуникационным сетям общего пользования, в том числе сети Интернет, включая Единый портал, либо по электронной почте в виде электронных документов действия, предусмотренные пунктом 3.2.3 настоящего регламента, должностным лицом, ответственным за прием и регистрацию документов заявителя, не осуществляются.

3.2.5. Специалист, ответственный за прием и регистрацию заявления, формирует запросы на предоставление документов, не представленных заявителем самостоятельно, в электронном виде и обеспечивает их получение в порядке, предусмотренным соглашениями и регламентами информационного межведомственного взаимодействия.
3.2.6. Максимальный срок выполнения процедуры: в случае приложения к заявлению полного пакета документов регистрация заявления в день обращения с заявлением либо в день поступления заявления, направленного в электронной форме, почтой, курьером. В случае приложения к заявлению не полного пакета документов 6 рабочих дней, в том числе 5 рабочих дней для получения документов в рамках межведомственного взаимодействия.
3.2.7. Результатом административной процедуры являются регистрация заявления и приложенных к нему документов. Результат административной процедуры фиксируется в письменном реестре входящих документов, формирующийся в электронном виде. Зарегистрированное заявление и приложенные к нему документы передаются для рассмотрения и принятия решения о предоставлении услуги. Передача зарегистрированного заявления МФЦ в экономический отдел, осуществляется в течение трех рабочих дней.

3.3. Рассмотрение заявления и прилагаемых документов, принятие решения о выдаче (об отказе в выдаче) справки (выписки).

3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление специалисту экономического отдела заявления и прилагаемых к нему документов, зарегистрированных в установленном порядке.

3.3.2. Ответственным за выполнение административной процедуры является специалист экономического отдела.

3.3.3. Рассмотрение заявления и прилагаемых документов производится с целью проверки их соответствия требованиям законодательства, полноты представленных сведений.

3.3.4. В случае соответствия предоставленных документов требованиям регламента, специалист экономического отдела передает полный пакет документов на рассмотрение начальнику экономического отдела для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги. 

3.3.5. В случае выявления несоответствия предоставленных документов требованиям регламента заявителю направляется уведомление об устранении замечаний. 

3.3.6. По итогам проверки сведений на полноту и достоверность сведений в представленных документах специалист экономического отдела передает пакет документов на рассмотрение начальнику экономического отдела для принятия решения.

3.3.7. Максимальный срок выполнения процедуры 4 часа.

3.3.8. Результатом выполнения административной процедуры является принятие решения о выдачи справки (выписки), либо об отказе в выдаче справки (выписки) в случае устранения замечаний. 

3.4. Оформление справки (выписки), уведомления об отказе в предоставлении услуги.
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является принятое положительное (отрицательное) решение.
В случае положительного решения специалист экономического отдела оформляет справку (выписку) и передает на подписание начальнику экономического отдела.

В случае отрицательного решения специалист экономического отдела оформляет уведомление об отказе в предоставлении справки (выписки) и передает на подписание начальнику экономического отдела. 
Подписанные документы начальник отдела передает специалисту экономического отдела для дальнейшей регистрации результата предоставления муниципальной услуги.

3.4.2. В экономическом отделе ведется реестр выданных справок (выписок), уведомлений об отказе в выдаче справок (выписок). Специалист экономического отдела вносит в реестр запись о подготовленной справке (выписке), указывает:

- порядковый номер справки;

- дату внесения данных;

- данные о заявителе;

- краткие данные из справки (выписки).
Регистрация может происходить и посредством электронной техники.

3.4.3. После регистрации результата предоставления муниципальной услуги, специалист экономического отдела передает подготовленные документы специалисту МФЦ для вручения заявителю, о чем делается отметка в журнале с указанием даты, время и фамилией принявшего документы. 
В случае обращения заявителя в орган, осуществляющий предоставление муниципальной услуги, вручает подготовленные документы самостоятельно.

3.4.4. Максимальный срок выполнения процедуры 4 часа.

3.4.5. Результатом выполнения административной процедуры является готовность документов, являющихся результатом предоставления услуги.

3.5. Выдача справки (выписки), уведомления об отказе в предоставлении услуги.
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является внесение информации о результате предоставления муниципальной услуги в реестр.
3.5.2. Заявитель получает результат предоставления муниципальной услуги:

- через личный кабинет на Портале;

- лично (или через доверенное лицо) обращается в МФЦ либо в администрацию, представляя документ, удостоверяющий личность и получает в назначенное время результат предоставления муниципальной услуги.
3.5.2. Максимальный срок выполнения процедуры 1 рабочий день на уведомление заявителя о готовности результата предоставления муниципальной услуги. Документы выдаются в день обращения заявителя.
3.5.3. Результатом административной процедуры является уведомление заявителя о получении результата предоставления муниципальной услуги. Результат предоставления муниципальной услуги передается в МФЦ для дальнейшего уведомления и предоставления заявителю либо в случае обращения заявителя в администрацию передается лично заявителю  или его представителю. При получении результата заявитель (его представитель) расписывается в получении
4. Формы контроля за исполнением регламента

4.1. Контроль соблюдения и исполнения должностными лицами положений настоящего регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими решений осуществляется главой Чебаркульского городского округа.

4.2. Контроль за исполнением положений настоящего регламента сотрудниками МФЦ осуществляется руководителем МФЦ.

4.3. Перечень лиц, осуществляющих текущий контроль, устанавливается главой Чебаркульского городского округа или руководителем МФЦ (в отношении сотрудников МФЦ).

4.4. Текущий контроль осуществляется в форме проверок соблюдения лицами полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги устанавливается главой Чебаркульского городского округа или руководителем МФЦ (в отношении сотрудников МФЦ).

Проведение проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги может носить плановый и внеплановый характер.

Контроль полноты и качества предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение и принятие решений на жалобы заявителей.

4.5. По результатам проведенных проверок лицо, осуществляющее текущий контроль, составляет соответствующий акт, дает указания по устранению выявленных отклонений и нарушений и контролирует их исполнение. 

Плановые проверки осуществляются через установленный главой Чебаркульского городского округа или руководителем МФЦ (в отношении сотрудников МФЦ) срок.

4.6. Внеплановые проверки осуществляются в случае конкретного обращения заинтересованного лица.

4.7. Персональная ответственность лиц закрепляется в их должностных инструкциях.

В случае выявления нарушения прав заявителей при предоставлении муниципальной услуги осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.8. Граждане, их объединения и организации в случае выявления фактов нарушения порядка предоставления муниципальной услуги или ненадлежащего исполнения настоящего регламента вправе обратиться с жалобой в администрацию Чебаркульского городского округа.

4.9. Общественный контроль предоставления муниципальной услуги включает в себя возможность получения любым заинтересованным лицом информации о порядке предоставления муниципальной услуги, а также организацию и проведение совместных мероприятий (семинаров, конференций, «круглых столов», совещаний) граждан, их объединений и организаций и представителей администрации Чебаркульского городского округа. Рекомендации и предложения по вопросам предоставления муниципальной услуги, выработанные в ходе совместных мероприятий, учитываются администрацией Чебаркульского городского округа, МФЦ в дальнейшей работе при предоставлении муниципальной услуги.

4.10. В случае изменения действующего законодательства Российской Федерации, регулирующего предоставление муниципальной услуги, а также изменения условий предоставления муниципальной услуги в настоящий регламент вносятся изменения (дополнения).

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

Информация для заявителя о его праве подать жалобу на решение и (или) действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, и (или) его должностных лиц, муниципальных служащих (исполнителей) при предоставлении муниципальной услуги

5.1. Заявитель имеет право на обжалование принятых решений, осуществляемых действий (бездействия) при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке.

5.2. Заявитель вправе подать жалобу на решение, действие (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, лица или органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ либо муниципального служащего.

Предмет жалобы

5.3. Заявители могут обратиться с жалобой в следующих случаях:

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

2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

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

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

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены муниципальными нормативными правовыми актами;

6) требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной муниципальными нормативными правовыми актами;

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

Органы местного самоуправления, уполномоченные на рассмотрение жалобы должностные лица, которым может быть направлена жалоба

5.4. Жалоба рассматривается органом, предоставляющим муниципальную услугу, который нарушил порядок предоставления муниципальной услуги вследствие решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.

5.5. Жалобы на решения, принятые главой органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его отсутствия рассматриваются непосредственно главой органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.6. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, определяет лиц, уполномоченных на рассмотрение жалоб.

5.7. Жалоба на нарушение порядка предоставления муниципальной услуги МФЦ рассматривается в соответствии с настоящим разделом регламента органом, предоставляющим муниципальную услугу, заключившим соглашение о взаимодействии между МФЦ и органом, предоставляющим муниципальную услугу.

Порядок подачи и рассмотрения жалобы

5.8. Жалоба может быть направлена в письменной форме на бумажном носителе по почте, через МФЦ, с использованием сети Интернет через официальные сайты органа, предоставляющего муниципальную услугу, и МФЦ, через Портал, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

5.9. 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.

5.10. В случае если жалоба подается через представителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление его действий. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий представителя, 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 юридического лица и подписанная руководителем юридического лица или уполномоченным этим руководителем лицом (для юридических лиц);

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

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

Время приема жалоб должно совпадать со временем предоставления муниципальной услуги.

5.12. Жалоба в письменной форме может быть направлена по почте.

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

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

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

б) Портала.

5.15. При подаче жалобы в электронном виде документы, подтверждающие полномочия представителя, могут быть представлены в форме электронных документов, подписанных электронной подписью в соответствии с правилами, утвержденными постановлением Правительства РФ от 25.06.2012 № 634 «О видах электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг», при этом документ, удостоверяющий личность заявителя, не требуется.

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

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

5.17. При поступлении жалобы через МФЦ, обеспечивается ее передача в орган, предоставляющий муниципальную услугу, в порядке и сроки, которые установлены соглашением о взаимодействии между МФЦ и органом, предоставляющим муниципальную услугу, но не позднее следующего рабочего дня со дня поступления жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в органе, предоставляющем муниципальную услугу.

5.18. Должностные лица, уполномоченные на рассмотрение жалоб, обеспечивают:

а) прием и рассмотрение жалоб в соответствии с требованиями настоящего регламента;

б) направление жалоб в уполномоченный на их рассмотрение орган, в случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе.

5.19. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.20. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, обеспечивает:

а) оснащение мест приема жалоб;

б) информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на официальных сайтах органа, предоставляющего муниципальную услугу, и МФЦ, Портале;

в) консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме;

г) заключение соглашений о взаимодействии в части осуществления МФЦ приема жалоб и выдачи заявителям результатов рассмотрения жалоб;

д) формирование ежеквартально отчетности о полученных и рассмотренных жалобах (в том числе о количестве удовлетворенных и неудовлетворенных жалоб).

5.21. Заявитель также сможет подать жалобу в электронной форме через федеральную государственную информационную систему, обеспечивающую 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).

5.22. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

а) наличие вступившего в законную силу решения суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

б) подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

в) наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего регламента в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы. 

5.23. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, вправе оставить жалобу без ответа в следующих случаях:

а) наличие в жалобе нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи;

б) отсутствие возможности прочитать какую-либо часть текста жалобы, фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) и (или) почтовый адрес заявителя, указанные в жалобе.

Сроки рассмотрения жалобы

5.24. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления.

5.25. Жалоба подлежит рассмотрению должностным лицом, уполномоченным на рассмотрение жалоб, в течение 15 рабочих дней, со дня ее регистрации в органе, предоставляющем муниципальную услугу, если более короткие сроки рассмотрения жалобы не установлены таким органом.

5.26. В случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, МФЦ, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, или МФЦ в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования заявителем нарушения установленного срока таких исправлений жалоба рассматривается в течение 5 рабочих дней со дня ее регистрации.

Перечень оснований для приостановления рассмотрения жалобы, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации

5.27. Приостановление рассмотрения жалобы не предусмотрено.

Результат рассмотрения жалобы

5.28. 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 Челябинской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

Указанное решение принимается в форме акта органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.29. При удовлетворении жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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.

Порядок информирования заявителя о результатах рассмотрения жалобы

5.30. Ответ по результатам рассмотрения жалобы направляется заявителю не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в письменной форме.

В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

а) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

б) номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

в) фамилия, имя, отчество (при наличии) или наименование заявителя;

г) основания для принятия решения по жалобе;

д) принятое по жалобе решение;

е) в случае, если жалоба признана обоснованной, – сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

ж) сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.31. По желанию заявителя ответ по результатам рассмотрения жалобы может быть представлен не позднее дня, следующего за днем принятия решения, в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного на рассмотрение жалобы должностного лица и (или) уполномоченного на рассмотрение жалобы органа, вид которой установлен законодательством Российской Федерации.

Порядок обжалования решения по жалобе

5.32. В случае несогласия с результатами досудебного (внесудебного) обжалования, а также на любой стадии рассмотрения спорных вопросов, заявитель имеет право обратиться в суд в соответствии с установленным действующим законодательством порядком.

Право заявителя на получение информации и документов, необходимых для обоснования и рассмотрения жалобы

5.33. Заявитель имеет право запрашивать и получать информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы.

Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы

5.34. Заявитель может получить информацию о порядке подачи и рассмотрения жалобы следующими способами:

1) в здании МФЦ обратившись лично;

2) позвонив по номерам справочных телефонов МФЦ или администрации Чебаркульского городского округа;

3) отправив письмо по почте;

4) на сайтах МФЦ, администрации Чебаркульского городского округа в сети Интернет;

5) на Портале;

6) через Систему.

Приложение 1

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
«Выдача справок, выписок из похозяйственной книги»

Сведения 

об органе, уполномоченном на предоставление муниципальной услуги 

«Выдача справок, выписок из похозяйственной книги»

	Наименование муниципального образования 
	Чебаркульский городской округ

	Почтовый адрес (юридический)
	 456440, Челябинская область,

 г. Чебаркуль, ул. Ленина, д. 13а, каб. 200

	ФИО Главы Чебаркульского городского округа
	Виноградова Светлана Анатольевна

	Телефон и факс приемной 
	8(35168) 22811, факс: 8(35168)23988

	Полное наименование уполномоченного органа 
	Администрация муниципального образования «Чебаркульский городской округ»

	Непосредственный исполнитель
	Экономический отдел

	ФИО начальника Экономического отдела
	Ильина Наталья Юрьевна

	Телефон
	(835168) 24155

	Ведущего специалиста
	Довган Ирина Александровна

	Телефон и факс
	(835168) 24155

	Официальный сайт МО «Чебаркульский городской округ»
	www.chebarcul.ru

	Время работы:
	понедельник-пятница: 08:00 -17:00, перерыв на обед 12:00-13:00, выходной суббота, воскресенье, праздничные дни


Территориальный отдел ОГАУ «МФЦ Челябинской области» 

в Чебаркульском городском округе (№54) (далее - МФЦ)
	Наименование муниципального образования 
	Чебаркульский городской округ

	Почтовый адрес (юридический)
	456440, Челябинская область, г. Чебаркуль, ул. Ленина, д. 22

	руководитель
	Булычева Ольга Павловна

	Телефон и факс приемной 
	+7 (835168) 25152

	Полное наименование уполномоченного органа 
	Территориальный отдел ОГАУ «МФЦ Челябинской области» в Чебаркульском городском округе (№54)

	Старший инспектор
	Смолякова Лидия Алексеевна

	Телефон 
	+7 (35168) 6-02-00

	Официальный сайт
	www.chebgo.mfc-74.ru

	Время работы:
	понедельник 08:00 - 18:00, вторник 08:00 - 20:00, среда-пятница 08:00 - 18:00, суббота 09:00 - 13:00


Приложение 2

к административному регламенту

предоставления  муниципальной услуги
«Выдача справок, выписок из похозяйственной книги»

	
	В __________________________________________

(указывается наименование исполнителя муниципальных услуг)



	
	от _________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

___________________________________________________________________

(место жительства)

___________________________________________________________________

(номер телефона)

___________________________________________________________________

(реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению, для представителя)




Заявление

Прошу выдать мне выписку из похозяйственной книги для представления ____________________________________________________в целях _____________________________________________________________

 Способ уведомления о необходимости получения результата предоставления муниципальной услуги: 
по телефону / на электронный адрес

                   (ненужное зачеркнуть)

______ ______________ 20___ г.            ___________/____________________/

                                                                         подпись   Расшифровка подписи

Я,____________________________________________________________, в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие администрации Чебаркульского городского округа, расположенному по адресу: город Чебаркуль, ул. Ленина, дом 13, на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных, а именно совершение действий, предусмотренных пунктом 3 части первой статьи 3 Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», со сведениями о фактах, событиях и обстоятельствах моей жизни, представленных в администрации Чебаркульского городского округа. Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме.

______ ______________ 20___ г.            ___________/____________________/

                                                                         подпись   Расшифровка подписи
Приложение 3

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
«Выдача справок, выписок из похозяйственной книги»

	
	В ________________________________________

(указывается наименование исполнителя муниципальных услуг)



	
	от ________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

__________________________________________________________________

(место жительства)

__________________________________________________________________

(номер телефона)

__________________________________________________________________

(реквизиты доверенности, которая прилагается к заявлению, для представителя)




Заявление

Прошу выдать мне справку ______________________________________

для представления ________________________________________________ в целях ___________________________________________________________

Способ уведомления о необходимости получения результата предоставления муниципальной услуги: 
по телефону / на электронный адрес

                      (ненужное зачеркнуть)

______ ______________ 20___ г.            ___________/____________________/

                                                                                          подпись        Расшифровка подписи

Я,___________________________________________________________, в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие администрации Чебаркульского городского округа, расположенному по адресу: город Чебаркуль, ул. Ленина, дом 13, на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных, а именно совершение действий, предусмотренных пунктом 3 части первой статьи 3 Федерального закона от 27 июля 2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных», со сведениями о фактах, событиях и обстоятельствах моей жизни, представленных в администрации Чебаркульского городского округа. Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме.

______ ______________ 20___ г.            ___________/____________________/

                                                                        подпись   Расшифровка подписи

Приложение 4

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
«Выдача справок, выписок из похозяйственной книги»

Выписка из похозяйственной книги

действительна в течение 30 дней

Выписка из похозяйственной книги № _________________

выдана ______________________________________________________________
(наименование учреждения предоставившего выписку)

в лице_____________________________________________________________
(должность, фамилия, имя, отчество)      

действующего на основании ___________________________________________ 

                                                    (нормативный акт, подтверждающий полномочия)

гражданину, ведущему личное подсобное хозяйство, записанному первым в похозяйственной книге _______________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество)

Адрес хозяйства _____________________________________________________
Лицевой счет № ______________________________________________________
№ (земельно-кадастровой книги)________________________________________
1. Список членов хозяйства 

	Ф.И.О.(полностью)
	
	
	
	

	Отношение к члену хозяйства, записанному первым
	
	
	
	

	Пол (муж, жен.)
	
	
	
	

	Число, месяц, год рождения
	
	
	
	


2. Скот, являющийся собственностью 

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

	
	20 ___
	20 ___
	20 ___
	

	1. Крупный рогатый скот-всего
	
	
	
	

	в том числе:
	
	
	
	

	1.1. Коровы
	
	
	
	

	1.2. Быки - производители
	
	
	
	

	1.3. Телки до 6 месяцев
	
	
	
	

	1.4. Телки от 6 до 18 месяцев
	
	
	
	

	1.5. Телки старше 18 месяцев
	
	
	
	

	1.6. Нетели 
	
	
	
	

	1.7. Бычки на выращивании и откорме 
	
	
	
	

	1.8. 
	
	
	
	

	2. Свиньи - всего
	
	
	
	

	в том числе: 
	
	
	
	

	2.1. Свиноматки от 9 месяцев и старше 
	
	
	
	

	2.2. Хряки-производители 
	
	
	
	

	2.3. Поросята до 4 месяцев
	
	
	
	

	2.4. Молодняк на выращивании и откорме 
	
	
	
	

	2.5. 
	
	
	
	

	3. Овцы всех пород - всего 
	
	
	
	

	в том числе: 
	
	
	
	

	3.1. Матки и ярки от 1 года и старше
	
	
	
	

	3.2. Бараны – производители 
	
	
	
	

	3.3. Ярки до 1 года
	
	
	
	

	3.4. Баранчики и валухи на выращивании и откорме
	
	
	
	

	4. Козы – всего 
	
	
	
	

	в том числе:
	
	
	
	

	4.1. Козоматки от 1 года и старше
	
	
	
	

	4.2. Козлы и козочки до 1 года
	
	
	
	

	4.3. Козлики на выращивании и откорме 
	
	
	
	

	5. Лошади – всего 
	
	
	
	

	в том числе:
	
	
	
	

	5.1. Кобылы от 3 лет и старше
	
	
	
	

	5.2. Жеребцы – производители 
	
	
	
	

	5.3. Кобылы до 3 лет 
	
	
	
	

	5.4. Жеребцы до 3 лет 
	
	
	
	

	5.5. Из стр. 5: лошади рабочие 
	
	
	
	

	5.6.
	
	
	
	

	6. Птица - всего
	
	
	
	

	в том числе: 
	
	
	
	

	6.1. Куры–несушки 
	
	
	
	

	6.2. Водоплавающая птица 
	
	
	
	

	6.3. 
	
	
	
	

	7. Кролики – всего 
	
	
	
	

	7.1. В том числе кроликоматки 
	
	
	
	

	8. Пушные звери клеточного содержания 
	
	
	
	

	8.1. Нутрии - всего
	
	
	
	

	8.2. В том числе матки 
	
	
	
	

	8.3. 
	
	
	
	

	8.4. В том числе матки 
	
	
	
	

	9. Пчелосемьи 
	
	
	
	

	10. Другие виды животных 
	
	
	
	

	10.1. 
	
	
	
	


3.Земли, находящиеся в пользовании гражданина, 

записанного первым в похозяйственной книге*

	
	на 01 января
	На дату оформления выписки

	
	20 ___
	20 ___
	20 ___
	

	1. Количество земельных участков 
	
	
	
	

	2. Всего земли 
	
	
	
	

	в том числе: 
	
	
	
	

	2.1. Личное подсобное хозяйство 
	
	
	
	

	2.2. Крестьянское (фермерское) хозяйство 
	
	
	
	

	2.3. Служебный земельный надел 
	
	
	
	

	2.4. Земельная доля 
	
	
	
	

	2.5.
	
	
	
	

	3. Сведения о правах на земли 
	
	
	
	

	из строки 2 в том числе земли: 
	
	
	
	

	3.1. В собственности 
	
	
	
	

	3.2. Во владении
	
	
	
	

	3.3. В пользовании
	
	
	
	

	3.4. В аренде 
	
	
	
	

	4. Сельхозугодия
	
	
	
	

	из них: 
	
	
	
	

	4.1. Пашня 
	
	
	
	

	4.2. Многолетние насаждения 
	
	
	
	

	4.3. Сенокосы 
	
	
	
	

	4.4. Пастбища 
	
	
	
	

	5. Лесные земли 
	
	
	
	

	6. Земли под постройки 
	
	
	
	

	7. Посевные площади – всего, кв. м. 
	
	
	
	

	(на основе опроса) в том числе:
	
	
	
	

	7.1. Зерновые культуры 
	
	
	
	

	7.2. Картофель 
	
	
	
	

	7.3. Овощи (открытого и закрытого грунта)
	
	
	
	

	7.4. Подсолнечник на зерно  
	
	
	
	

	7.5. Сахарная свекла (фабричная)
	
	
	
	

	7.6. Кормовые культуры 
	
	
	
	


* Пункт 3 подлежит обязательному заполнению

4.Технические средства, являющиеся собственностью
	
	на 01 января, число единиц
	на дату оформления выписки

	
	20 ___
	20 ___
	20 ___
	

	1. Тракторы
	
	
	
	

	Из них садово-огородные и мотоблоки 
	
	
	
	

	2. Грузовые автомобили 
	
	
	
	

	3. Прицепы и полуприцепы 
	
	
	
	

	4. Легковые автомобили 
	
	
	
	

	5. Мотоциклы 
	
	
	
	

	6. Моторные лодки 
	
	
	
	

	8.
	
	
	
	

	9.
	
	
	
	

	10. 
	
	
	
	


______________                     ______________________________________

    (подпись)                                 (расшифровка подписи, заполнившего выписку)

            М.П.

«_____» _______________ 20_____г.

Приложение 5

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
«Выдача справок, выписок из похозяйственной книги »

Наименование органа,

выдавшего справку _______________________________________________________

Справка

о наличии личного подсобного хозяйства

Выдана ________________________________________________________________

                                                           (указывается фамилия, имя, отчество)

_____________________________________________________________________________

Вид документа ____________ серия __________ № ______________________

кем и когда выдан документ __________________________________________

_____________________________________________________________________________

проживающему(ей)_________________________________________________

                                                     (указывается адрес места постоянного жительства)

_____________________________________________________________________________

в том, что он (она) имеет в наличии личное подсобное хозяйство размером ______га, которое расположено _____________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(указывается местоположение участка)

В 20___ году на указанном участке выращивается: __________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

(перечислить скот, птицу, кроликов, нутрий, продукцию растениеводства, пчеловодства, цветоводства и т.д.)

Справка дана «____» ____________ 20____ года.

Печать ___________________           ________________________      ________________

            (должность)                                 (фамилия, имя, отчество.)                     (подпись)

Исполнитель:

ФИО

телефон
Приложение 6

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
«Выдача справок, выписок из похозяйственной книги»

Наименование органа,

выдавшего справку __________________________________________________________

«____»________ 201__ г. № ____

Справка

о наличии печного отопления

Выдана  гр._________________________________________________________________

Число, месяц, год рождения _________________________________________________

Паспорт серия __________номер ____________________________________________

Кем и когда выдан паспорт __________________________________________________

Зарегистрирован по адресу: 

город Чебаркуль, Челябинская область, улица __________________, дом________

В личном подсобном хозяйстве имеется земельный участок _____________кв.м.

Жилой дом общей площадью____кв.м, 

жилой (отапливаемой) площадью _____ кв.м.

Отопление-печное. Электроотопление и газовое отопление отсутствует

Баня – отопление печное. 

Основание: технический паспорт дома

                   домовая книга

        ___________________       ______________________      ________________

                      (должность)                       (фамилия, имя, отчество.)                 (подпись)

МП

Исполнитель:

ФИО

телефон
Приложение 7

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги

 «Выдача справок, выписок из похозяйственной книги»

Уведомление

об отказе

Территориальный отдел ОГАУ «МФЦ Челябинской области» в Чебаркульском городском округе (№54), в лице __________________________

                                                                                            (должность, ФИО)

уведомляет об отказе ________________________________________________,

(ФИО заявителя)

представившему пакет документов для получения муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из похозяйственной книги» (номер (идентификатор) в реестре муниципальных услуг: _____________________).

	№
	Перечень документов, представленных заявителем
	Количество экземпляров
	Количество листов

	1
	Заявление
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	…
	
	
	

	
	
	
	


В результате проверки комплекта документов установлено следующее основание для отказа

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Для устранения причин отказа Вам необходимо 

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(в случае возможности устранения причин отказа)

«_____» _____________ _______ г.

__________________ / ________________________.

Приложение 8
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
 «Выдача справок, выписок из похозяйственной книги»

Блок-схема предоставления муниципальной услуги

 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



Приложение 9
к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
«Выдача справок, выписок из похозяйственной книги»

Уведомление

о приеме документов

Территориальный отдел ОГАУ «МФЦ Челябинской области» в Чебаркульском городском округе (№54), в лице ________________________

                                                              (должность, ФИО)

уведомляет о приеме документов ____________________________________, 

                                                       (ФИО заявителя)

представившему пакет документов для получения муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из похозяйственной книги» (номер (идентификатор) в реестре муниципальных услуг: _____________________).

	№
	Перечень документов, представленных заявителем
	Количество экземпляров
	Количество листов

	1
	Заявление
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	…
	
	
	


Документы, которые будут получены по каналам межведомственного информационного взаимодействия: 

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Персональный логин и пароль заявителя на официальном сайте

Логин: __________________________________

Пароль: _________________________________

Официальный сайт: ________________________

Максимальный срок предоставления муниципальной услуги составляет не более __ рабочих дней, исчисляемых со дня регистрации заявления в МФЦ.

Телефон для справок, по которому можно уточнить ход рассмотрения заявления: ______.

Индивидуальный порядковый номер записи в электронном журнале регистрации: _____________________________________________________.

«_____» _____________ _______ г.

__________________ / ________________________.
Приложение 10

к административному регламенту

предоставления муниципальной услуги
«Выдача справок, выписок из похозяйственной книги»

Бланк организации

гр. ___________

(Фамилия И.О.)

Уведомление

об отказе в предоставлении услуги

Рассмотрев Ваше заявление вх. № 2456 от 11.10.2021г и прилагаемый к нему пакет документов для получения муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из похозяйственной книги» сообщаем об отказе в предоставлении услуги в связи с тем, что:

_____________________________________________________________________________

(описание причин, оснований отказа, ссылок на нормативные правовые акты)

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

        ___________________       ______________________      ________________

                      (должность)                       (фамилия, имя, отчество.)                 (подпись)

МП

Исполнитель:

ФИО

телефон
Отсутствуют основания для отказа в приеме документов





Выявлены основания для отказа


в приеме документов





Регистрация  заявления на выдачу справки (выписки)





Отказ заявителю в предоставлении услуги





Выдача справки (выписки) заявителю





Выявлены основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги








Направление заявителю решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги











Прием заявления и требуемых документов








Отсутствие основания для отказа в предоставлении услуги





Устранение оснований для отказа





Проверка соответствия представленных документов требованиям установленным законодательством





Рассмотрение зарегистрированного заявления с прилагаемыми документами








