           
Приложение 
к постановлению  администрации
Осинниковского городского округа
от   24.10.2025   №  1012-нп

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ «ВЫДАЧА ДОКУМЕНТОВ (ЕДИНОГО ЖИЛИЩНОГО ДОКУМЕНТА, КОПИИ ФИНАНСОВОГО ЛИЦЕВОГО СЧЕТА, ВЫПИСКИ ИЗ ДОМОВОЙ КНИГИ, КАРТОЧКИ УЧЁТА СОБСТВЕННИКА ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ, ВЫПИСКИ ИЗ ПОХОЗЯЙСТВЕННОЙ КНИГИ И ИНЫХ ДОКУМЕНТОВ, СОДЕРЖАЩИХ АНАЛОГИЧНЫЕ СВЕДЕНИЯ)»

1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента.
           Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансового лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учёта собственника жилого помещения, выписки из похозяйственной книги и иных документов, содержащих аналогичные сведения)» (далее – административный регламент) - нормативно-правовой акт, устанавливающий порядок предоставления и стандарт предоставления муниципальной услуги. 
Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги, определения порядка, сроков и последовательности действий (административных процедур) при оказании муниципальной услуги, учета личных подсобных хозяйств.
Муниципальную услугу предоставляет администрация поселка Тайжина. Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации поселка Тайжина. Предоставление муниципальной услуги носит заявительный порядок обращения.
За предоставлением муниципальной услуги заявитель может обратиться с заявлением (запросом) по форме Приложение № 1 к настоящему административному регламенту в администрацию поселка Тайжина по адресу: 652810,  Кемеровская область-Кузбасс, г. Осинники, п. Тайжина, ул. Дорожная, д.5, кабинет № 6. 
График работы: с 8-00 до 17-00ч., перерыв для отдыха и питания: с 12-00 до 13-00. Приемные дни понедельник-пятница с 8-00 до 17-00. Справочный телефон: 8 (38471)5-86-36. Электронная почта: adm.wisokii56@yandex.ru
1.2. Круг заявителей.
Право на получение муниципальной услуги имеют физические лица (далее – Заявители), являющиеся собственниками или пользователями земельных участков, расположенных на территории посёлка Тайжина Осинниковского городского округа и предоставленных для ведения личного подсобного хозяйства (далее – ЛПХ) до вступления в силу Земельного кодекса Российской Федерации, а также собственники или пользователи  жилых домов, капитальных гаражей.
От имени заявителя  может выступать лицо, имеющее право в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации представлять интересы заявителя (далее – представитель).
При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителя его представителя, последний предоставляет  документ, удостоверяющий личность и документ, подтверждающий его полномочия на представление интересов заявителя (доверенность, оформленную в соответствии с действующим законодательством).
1.3. Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, соответствующим признакам заявителя, определенным в результате анкетирования, проводимого органом, предоставляющим услугу (далее – профилирование),  а также результата, за предоставление которого обратился заявитель.
Предоставление муниципальной услуги исключает процедуру  профилирования заявителя органом, предоставляющим услугу.
Перечень вариантов предоставления услуги.
Вариант 1. Заявление (запрос) подано заявителем лично или почтовым отправлением.
Вариант 2. Заявление (запрос) подано представителем заявителя, уполномоченного действовать от имени заявителя лично или почтовым отправлением.
1.3.1. Информирование заявителей о предоставлении муниципальной услуги осуществляется посредством:
- консультирования специалистом администрации поселка Тайжина при обращении заявителя в устной форме, по почте, по электронной почте или по телефонной связи;
- размещения информационных материалов на официальном сайте администрации Осинниковского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
1.3.2. Консультации по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляются по телефону, а также на личном приеме, при письменном обращении, по электронной почте. Консультации проводит специалист, ответственный за исполнение муниципальной услуги.
Консультации заявителю предоставляются при личном обращении, посредством почтовой и телефонной связи, по электронной почте по следующим вопросам: перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, комплексности (достаточности) представленных документов, времени приема документов, срокам исполнения муниципальной услуги, порядку обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых в ходе исполнения муниципальной услуги.
Заявитель, представивший заявление (запрос) для получения муниципальной услуги, в обязательном порядке информируется: о возможности  отказа заявителю в предоставлении муниципальной услуги по причине отсутствия запрашиваемых им сведений, о сроках и способах предоставления муниципальной услуги.
1.3.3. Информация о муниципальной услуге размещается:
- на информационном стенде администрации поселка Тайжина;
- на официальном сайте администрации Осинниковского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 
1.3.4. Информация о месте нахождения, графике работы, номерах контактных телефонов, адресе электронной почты, ответственных специалистах администрации поселка Тайжина размещается на официальном сайте администрации Осинниковского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
1.3.5. Размещаемая информация содержит:
- извлечения из нормативных правовых актов, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;
- порядок обращения за получением муниципальной услуги;
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
- сроки предоставления муниципальной услуги; 
- форму заявления о предоставлении муниципальной услуги;
- текст административного регламента;
- порядок информирования о ходе предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: Par103]- информацию об исполнителе, обеспечивающем предоставление муниципальной услуги, с указанием места нахождения, графике работы, контактных телефонов, адреса электронной почты, ответственных специалистах, адреса сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».


2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
 
2.1. Наименование муниципальной услуги.
           Наименование муниципальной услуги – «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансового лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учёта собственника жилого помещения, выписки из похозяйственной книги и иных документов, содержащих аналогичные сведения)».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
Муниципальную услугу предоставляет администрация поселка Тайжина. Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется специалистами администрации поселка Тайжина. 
За предоставлением муниципальной услуги заявитель может обратиться с заявлением по форме Приложение № 1 к настоящему административному регламенту в администрацию поселка Тайжина по адресу: 652810, Кемеровская область-Кузбасс, г. Осинники, п. Тайжина, ул. Дородная, д. 5, кабинет № 6.
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги.
2.3.1. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: выдача заявителю Выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок (жилой дом, капитальный гараж), согласно Приложению № 2, либо Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин, послуживших основанием для отказа, согласно Приложению № 3.
2.3.2. Документом, содержащим решение о предоставлении муниципальной услуги, на основании которого заявителю предоставляется результат муниципальной услуги является похозяйственная книга.
2.3.3. Способ получения результата муниципальной услуги указывается заявителем  в заявлении (запросе) о предоставлении муниципальной услуги, согласно Приложению № 1. Результат предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в администрации поселка Тайжина Осинниковского городского округа лично, либо почтовым отправлением по указанному в заявлении (запросе) адресу.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
Максимальный срок предоставления муниципальной услуги при обращении заявителя лично в орган, предоставляющий муниципальную услугу, составляет 30 календарных дней и исчисляется со дня регистрации поступившего заявления (запроса)  и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги. 
2.4.1. В случае, если заявление (запрос) и документы и (или) информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы заявителем посредством почтового отправления в орган, предоставляющий муниципальную услугу, максимальный срок предоставления муниципальной услуги также составит 30 календарных дней со дня регистрации поступившего заявления (запроса).
2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Перечень документов, необходимых в соответствии с законодательством и иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги:
          1) заявление (Приложение № 1);
          2) паспорт гражданина Российской Федерации либо иной документ, удостоверяющий личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
          Документы, необходимые для получения муниципальной услуги предоставляются в подлинниках и копиях. 
Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:
1) фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, адрес его места жительства, телефон (если есть) должны быть написаны полностью;
2) в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;
3) документы не должны быть заполнены карандашом;
4) документы не должны иметь повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.
2.6.  Исчерпывающий перечень дополнительных сведений, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.6.1. Для предоставления муниципальной услуги не требуется получения от заявителя  дополнительных сведений.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, и информация о способах их получения заявителями, в том числе в электронной форме, и порядке их представления.
Заявитель (представитель заявителя) вправе представить по собственной инициативе подлинники (для предъявления) и копии (для приобщения к делу) выписки из Единого государственного реестра недвижимости о правах на земельный участок, жилой дом, капитальный гараж или уведомления об отсутствии в Едином государственном реестре недвижимости запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок, жилой дом, капитальный гараж.
         2.8. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя или его представителя:
         1) Представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением государственных и муниципальных услуг;
[bookmark: P134]        2) Представления документов и информации, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Кемеровской области - Кузбасса, муниципальными правовыми актами, за исключением документов, включенных в определенный частью 6 ст. 7 Федерального закона от 27.07.2010 
№ 210 -ФЗ перечень документов;
        3) Осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг;
[bookmark: P137]  4) Представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
а) изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления государственной или муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении государственной или муниципальной услуги;
б) наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги и не включенных в представленный ранее комплект документов;
в) истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги;
г) выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, государственного или муниципального служащего, работника многофункционального центра, работника организации, при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо в предоставлении государственной или муниципальной услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя органа, предоставляющего государственную услугу, или органа, предоставляющего муниципальную услугу, руководителя многофункционального центра при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления государственной или муниципальной услуги, либо руководителя организации уведомляется заявитель, а также приносятся извинения за доставленные неудобства.
5) предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления государственной или муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.
	2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Сведения о приведении исчерпывающего перечня оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги: 
1) несоответствие хотя бы одного из документов по форме или содержанию требованиям действующего законодательства;
2) содержание в документе приписок и исправлений;
3) предоставление поддельных документов, утративших силу, недействительных документов;
4) обращение за получением муниципальной услуги ненадлежащего лица;
5) представителем не предоставлена оформленная в установленном порядке доверенность на осуществление действий;
6) в заявлении содержаться нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью, имуществу должностного лица, а также членов его семьи;
7) в заявлении не указаны фамилия гражданина и почтовый адрес для ответа;
8) отсутствие необходимых документов, указанных в пункте 2.6 административного регламента, или предоставление не в полном объеме, о чем заявитель письменно уведомляется;
9) от гражданина поступило заявление о прекращении рассмотрения обращения;
10) текст письменного обращения не поддается прочтению.
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Сведения о приведении исчерпывающего перечня оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) письменное заявление гражданина о возврате документов, представленных им для получения муниципальной услуги;
2) в  похозяйственной книге отсутствует информация, запрашиваемая заявителем.
            2.10.1. При получении от гражданина письменного заявления о возврате документов,  представленных им для получения муниципальной услуги, предоставление муниципальной услуги приостанавливается, документы возвращаются заявителю указанным им в заявлении способом.
             2.10.2. Срок приостановления получения муниципальной услуги определяется заявителем самостоятельно.
           2.10.3. Основанием для возобновления предоставления муниципальной услуги  является повторное письменное обращение гражданина о приеме  заявления (запроса)  и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.11. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.
Для предоставления муниципальной услуги не требуется получение иных услуг. 
2.12. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.
           Муниципальная услуга «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансового лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учёта собственника жилого помещения, выписки из похозяйственной книги и иных документов, содержащих аналогичные сведения)» предоставляется на бесплатной основе.
            2.12.1. Информация о размере платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги,  размещена на официальном сайте Администрации Осинниковского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг.
2.13. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в случае обращения заявителя непосредственно в орган, предоставляющий муниципальную услугу.
2.13.1. Максимальный срок (время) ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
2.13.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.14. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
           Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги: в течение одного рабочего дня после поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги.
2.15. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, месту для заполнения запроса о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.15.1. Рабочее место специалиста, предоставляющего муниципальную услугу, должно быть оборудовано персональным компьютером и оргтехникой.
В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним специалистом одновременно ведется прием только одного заявителя. Заполнение заявления (запроса) о предоставлении муниципальной услуги осуществляется заявителем в кабинете специалиста, для заполнения имеется отдельное место.
Консультирование и (или) прием двух и более заявителей не допускается. 
В помещении для ожидания заявителям отводятся места, оборудованные стульями, лавками. Доступны места общего пользования. Места информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудованы информационными стендами, на которых размещается визуальная и текстовая информация.
К информационным стендам обеспечена возможность свободного доступа граждан. На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:
1) номера телефонов, адреса официальных сайтов, электронной почты  органов, предоставляющих муниципальную услугу;
2) режим работы органов, предоставляющих муниципальную услугу;
3) графики личного приема граждан уполномоченными должностными лицами;
4) фамилии, имена, отчества и должности лиц, осуществляющих прием письменных обращений граждан и устное информирование граждан;
5) настоящий административный регламент;
6) образец заполнения заявления (запроса);
7) перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
         Информация о требованиях к помещению для предоставления муниципальной услуги  размещена на официальном сайте Администрации Осинниковского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг.
2.15.2. Доступность для инвалидов объектов (зданий, помещений), в которых предоставляется муниципальная услуга,  обеспечена в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов:
1) возможностью самостоятельного передвижения инвалидов, в том числе с использованием кресла-коляски, по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляются муниципальные услуги;
2) сопровождением инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказанием им помощи в объектах (зданиях, помещениях), в которых предоставляются муниципальные услуги;
3) надлежащим размещением оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляются муниципальные услуги, местам ожидания и приема заявителей с учетом ограничений их жизнедеятельности;
4) допуском в  объекты (здания, помещения), в которых предоставляются муниципальные услуги, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;
5) оказанием специалистами администрации поселка Тайжина помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими муниципальных услуг наравне с другими заявителями.
2.16. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:
- своевременность предоставления муниципальной услуги (отсутствие нарушения сроков предоставления муниципальной услуги);
-  предоставление муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги;
-  информирование заявителя в удобной  для него форме о ходе предоставления муниципальной услуги и получении результата предоставления услуги.
     Информация о показателях доступности и качества муниципальной услуги  размещена на официальном сайте Администрации Осинниковского городского округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также на Едином портале государственных и муниципальных услуг.
         2.17. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том  числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональном центре и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме.
         2.17.1. Для получения муниципальной услуги не требуется получения дополнительных услуг.
         2.17.2. Муниципальная услуга не предоставляется в многофункциональном центре.
         2.17.3. Предоставление муниципальной услуги осуществляется без использования информационных систем. Предоставление муниципальной услуги не осуществляется  в электронной форме.


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

            3.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием, регистрация и рассмотрение заявления и представленных документов;
2) принятие решения о выдаче выписки из похозяйственной книги,  решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
3) выдача результата предоставления муниципальной услуги. 
[bookmark: _Hlk75266771]3.2. Прием, регистрация и рассмотрение заявления и представленных документов. 
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры приема, регистрации и рассмотрения заявления с прилагаемыми документами является обращение  в администрацию поселка Тайжина по адресу: 652810,  Кемеровская область-Кузбасс, г. Осинники, п. Тайжина, ул. Дородная, д. 5, кабинет № 6:
Вариант 1. Заявителя (представителя заявителя, уполномоченного действовать от имени заявителя) в уполномоченный орган лично;
 Вариант 2.  Поступление заявления (запроса) в уполномоченный орган по почте.
Предоставление муниципальной услуги  исключает возможность  приема органом, предоставляющим муниципальную услугу, запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания.
 3.2.2. Административная процедура  исключает профилирование заявителя (представителя заявителя, уполномоченного действовать от имени заявителя) органом, предоставляющим услугу.
3.2.3. Специалист, ответственный за исполнение муниципальной услуги, проверяет правильность оформления заявления (запроса) и документы, которые к нему прилагаются.
Установление личности заявителя (представителя заявителя, уполномоченного действовать от имени заявителя), обратившегося за предоставлением муниципальной услуги, производится посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации для каждого способа (Вариант 1, Вариант 2) подачи заявления (запроса).
3.3. Порядок оставления заявления (запроса) заявителя без рассмотрения.
3.3.1. Уполномоченный орган принимает решение об оставлении заявления (запроса) заявителя  о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения в случае подачи заявления (запроса) с нарушением порядка, установленного административным регламентом.
3.4. Специалист, ответственный за исполнение муниципальной услуги, рассматривает поступившее заявление и анализирует приложенные к заявлению документы. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, указанных в пункте 2.6, и наличии оснований, указанных в пункте 2.6 настоящего административного регламента, специалист в течение семи рабочих дней с момента регистрации заявления готовит проект ответа с информацией об отказе в предоставлении муниципальной услуги, с указанием документов¸ недостающих для ее предоставления, или же причин, препятствующих ее предоставлению и передает его на подпись главе администрации поселка Тайжина. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, заявление рассматривается в установленном порядке.
[bookmark: P378]3.4.1. Специалист, ответственный за исполнение муниципальной услуги, регистрирует заявление в установленном порядке в Журнале регистрации заявлений. 
3.4.2. Максимальный срок выполнения административной процедуры, предусмотренной настоящим подразделом, не должен превышать одного рабочего дня.
3.4.3. Результатом административной процедуры является получение документов от заявителя.
3.5. Принятие решения о выдаче выписки из похозяйственной книги, решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры принятия решения о выдаче выписки из похозяйственной книги является отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, наличие в документах запрашиваемых сведений.
3.5.2. Специалист, ответственный за рассмотрение заявления (документов), на основании сведений из похозяйственной книги, экспертизы документов, представленных заявителем (представителем заявителя), готовит выписку из похозяйственной книги. Выписка из похозяйственной книги составляется в трех экземплярах. 
3.5.3. Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является отсутствие запрашиваемых заявителем сведений в похозяйственной книге. В случае отсутствия запрашиваемых заявителем сведений, специалист готовит решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в трёх экземплярах.
[bookmark: _Hlk78364804][bookmark: _Hlk75434090]3.5.4. Выписка из похозяйственной книги, либо решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги подписываются главой администрации поселка Тайжина и заверяются печатью администрации поселка Тайжина.
3.5.5. Срок принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги, исчисляемый с даты получения от заявителя запроса и документов не должен превышать 28 календарных дней.
3.5.6. Максимальный срок выполнения административной процедуры, предусмотренной настоящим подразделом, не должен превышать 28 календарных дней не зависимо от варианта предоставления муниципальной услуги.
3.5.7. Результатом административной процедуры является исполнение специалистом, ответственным за исполнение муниципальной услуги, документа выписки из похозяйственной книги, либо решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, подписанных главой администрации поселка Тайжина и заверенных печатью администрации поселка Тайжина.
3.6. Порядок получения заявителем сведений о ходе рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги. Выдача результата предоставления муниципальной услуги
3.6.1. Основанием для начала административной процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги является исполнение специалистом, ответственным за исполнение муниципальной услуги, документа выписки из похозяйственной книги (Приложение № 2), либо, решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги (Приложение № 3), подписанных главой администрации поселка Тайжина и заверенных печатью администрации поселка Тайжина.
3.6.2. Специалист, ответственный за рассмотрение заявления с прилагаемыми документами, при личном обращении:
1)  проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);
2) проверяет полномочия представителя заявителя (в случае если результат предоставления муниципальной услуги получает представитель заявителя);
3) выдает выписку из похозяйственной книги, либо решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги под личную подпись в Журнале регистрации заявлений администрации поселка Тайжина по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансового лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учёта собственника жилого помещения, выписки из похозяйственной книги и иных документов, содержащих аналогичные сведения)» в двух экземплярах. Третий экземпляр выписки из похозяйственной книги, либо решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги хранится в администрации поселка Тайжина.
[bookmark: _Hlk89165267]3.6.3. В случае неполучения (отказа в получении) лично заявителем решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги, специалист направляет решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги по почте. Решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется по почте заявителю в срок не позднее истечения 30 календарных дней с момента обращения заявителя.
3.6.4. Специалист, ответственный за рассмотрение заявления с прилагаемыми документами, при обращении по почте:
1) направляет заявителю выписку из похозяйственной книги, либо решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в двух экземплярах почтовым отправлением. Третий экземпляр выписки из похозяйственной книги, либо решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги хранится в администрации поселка Тайжина;
2) сообщает заявителю об отправлении  по телефону;
3) делает отметку о дате почтового отправления в Журнале регистрации заявлений администрации поселка Тайжина по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансового лицевого счета, выписки из домовой книги, карточки учёта собственника жилого помещения, выписки из похозяйственной книги и иных документов, содержащих аналогичные сведения)».
 3.6.5. Срок предоставления заявителю результата муниципальной услуги, исчисляемый со дня принятия решения о предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 30 календарных дней с момента обращения заявителя.
[bookmark: P469]3.6.6. При личном получении заявителем (представителем заявителя) результата предоставления муниципальной услуги максимальный срок выполнения административной процедуры, предусмотренной настоящим подразделом, составляет 15 минут.
3.6.7.  Административная процедура исключает возможность предоставления  заявителю муниципальной услуги по выбору заявителя независимо от его места жительства или места пребывания, либо места нахождения.
3.6.8. Результатом административной процедуры является получение заявителем (представителем заявителя) результата предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: _Hlk75328144]3.7. Порядок  исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
3.7.1. Основанием для исправления допущенных опечаток и (или) ошибок, в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, является обращение заявителя об исправлении опечаток и (или) ошибок согласно Приложению № 4.
3.7.2. В срок, не превышающий один рабочий день с даты обращения заявителя, специалист, ответственный за исполнение муниципальной услуги, устанавливает факт наличия технического брака, опечаток и (или) ошибок или необоснованно внесенных отметок и сведений в документе, выданном в результате предоставления муниципальной услуги, и устраняет его.
3.7.3. Не позднее следующего рабочего дня специалист, ответственный за исполнение муниципальной услуги, предоставляет исправленный вариант документа заявителю.
3.7.4. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
Основания для отказа в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах не предусмотрены.
3.8. 	Порядок выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, в том числе исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче этого дубликата.
3.8.1. Основанием для начала административной процедуры является представление заявителем в уполномоченный орган заявления по форме согласно Приложению № 5 к настоящему административному регламенту о выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги.
Специалист, ответственный за исполнение муниципальной услуги, рассматривает заявление, представленное заявителем, и проводит проверку указанных в заявлении и документах сведений в срок, не превышающий двух рабочих дней с даты регистрации соответствующего заявления.
3.8.2. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги.
Основания для отказа в выдаче дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, не предусмотрены.
3.8.3. Специалист, ответственный за исполнение муниципальной услуги, осуществляет выдачу дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, в срок, не превышающий 5 рабочих дней с момента регистрации соответствующего заявления. 
3.8.4. Результатом административной процедуры является выдача заявителю дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги, согласно Приложению № 6.





Заместитель Главы городского округа –
руководитель аппарата                                                                                                       Скрябина Л.А.




























Приложение № 1
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги
«Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансового лицевого счета, 
выписки из домовой книги, карточки учёта собственника жилого помещения, выписки из похозяйственной книги и иных документов, содержащих аналогичные сведения)»




Главе администрации поселка Тайжина
от ________________________________ 
                                                                                                                                         ФИО
___________________________________

___________________________________
                                                                                                                       документ, удостоверяющий личность: вид документа,
___________________________________
                                                                                                                                      серия, номер, кем и когда выдан
              ___________________________________
                                                                                                                        проживающего по адресу
___________________________________
                                                                                           Тел.:________________________
  Е-mail:__________________________                                            



Заявление 
на получение Выписки из похозяйственной книги 
о наличии у гражданина права на земельный участок (жилой дом, капитальный гараж) 


Прошу выдать выписку из похозяйственной книги для её предоставления в ____________________    
_____________________________________________________________________________________     
с целью _____________________________________________________________________________

К заявлению прилагаю копии следующих документов:
1.___________________________________________________________
2.___________________________________________________________
3.___________________________________________________________
4.___________________________________________________________
5.___________________________________________________________
6.___________________________________________________________


Результат предоставления муниципальной услуги прошу направить почтовым направлением с 
уведомлением по адресу:___________________________________________________________
____________________________________________________________________
Получить в администрации п. Тайжина Осинниковского городского округа лично.
                                                           (нужное подчеркнуть)

__________________                                    ________________________
                        (дата)                                                                                                 (подпись)

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» подтверждаю свое согласие на обработку моих персональных данных.
__________________
            (подпись)


Приложение № 2
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги
«Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансового лицевого счета, 
выписки из домовой книги, карточки учёта собственника жилого помещения, выписки из похозяйственной книги и иных документов, содержащих аналогичные сведения)»        

  Утверждена Приказом П/0368    
"Об установлении формы выписки
 из похозяйственной книги о наличии у
 гражданина права на земельный участок"
 (Зарегистрировано в Минюсте
 России 27.09.2021 N 65156)»




Выписка
из похозяйственной книги о наличии у гражданина права
на земельный участок (жилой дом, капитальный гараж)
       ______________                                                                                          __________
     (место выдачи)                                                                                    (дата выдачи)


Настоящая выписка из похозяйственной книги подтверждает, что гражданину

(фамилия, имя, отчество полностью)
дата рождения «_____» ______________________ г., документ, удостоверяющий личность
______________________________________________ «_____» ___________________ г.
(вид документа, удостоверяющий личность (серия, номер), дата выдачи)

(наименование органа, выдавшего документ, удостоверяющего личность)
проживающему по адресу:_____________________________________________________________,
                                                    (адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания)
принадлежит на праве

(вид права, на котором гражданину принадлежит земельный участок (жилой дом, капитальный гараж)
земельный участок, предоставленный для ведения личного подсобного хозяйства, (жилой дом, капитальный гараж) общей площадью ___________ , расположенный по адресу:__________________________________________________________________________________ ,
категория земель____________________________________________________________________
о чем в похозяйственной книге
___________________________________________________________________________________ , 
(реквизиты похозяйственной книги: номер, дата начала и окончания ведения книги, наименование органа, осуществляющего ведение похозяйственной книги)

___________________________________________________________________________________ ,
____________________________________________________________________________________, 
«____» ______________________ г. сделана запись на основании ___________________________

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



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


Приложение № 3
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги
«Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансового лицевого счета, 
выписки из домовой книги, карточки учёта собственника жилого помещения, выписки из похозяйственной книги и иных документов, содержащих аналогичные сведения)»        


Администрация поселка Тайжина    
Осинниковского городского округа
(Оформляется на бланке Администрации)
Кому__________________________________
(Ф.И.О. заявителя) 
____________________________________
(почтовый индекс, адрес, телефон)
____________________________________




Решение
об отказе в предоставлении муниципальной услуги

Администрацией поселка Тайжина Осинниковского городского округа рассмотрено заявление от «_____» ___________ 20____ года № ________.
В соответствии с Административным регламентом предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок (жилой дом, капитальный гараж)» администрация поселка Тайжина Осинниковского городского округа отказывает в предоставлении муниципальной услуги по следующим причинам:

	Пункт Административного регламента

	Описание нарушения


	
	



Дополнительно информируем, что ______________________________________________
____________________________________________________________________________
(указывается информация необходимая для устранения причин отказа в предоставлении
муниципальной услуги, а также иная дополнительная информация при наличии).

После устранения обстоятельств, послуживших основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, Вы имеете право повторно обратиться за предоставлением муниципальной услуги.
В случае если отказ требует очной консультации, Вы можете записаться на консультацию к специалисту Администрации посредством телефонной связи или путем личного обращения в Администрацию.

______________						___________________________
(должность уполномоченного должностного лица)		                  (Подпись) (Расшифровка подписи)
       

«_____» ______________ 20___ г.





                                                                                                                                                                                                        

Приложение № 4
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги
«Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансового лицевого счета, 
выписки из домовой книги, карточки учёта собственника жилого помещения, выписки из похозяйственной книги и иных документов, содержащих аналогичные сведения)»        

                                                                                      
                                                                                                       Главе администрации поселка Тайжина
от ________________________________ 
                                                                                                                                         ФИО
___________________________________

___________________________________
                                                                                                                       документ, удостоверяющий личность: вид документа,
___________________________________
                                                                                                                                      серия, номер, кем и когда выдан
              ___________________________________
                                                                                                                        проживающего по адресу
___________________________________
                                                                                           Тел.:________________________
                                 E-mail:__________________________                                            

                                                                                                  
Заявление 
об исправлении ошибок и опечаток в документах, выданных
в результате предоставления муниципальной услуги

Прошу исправить ошибку (опечатку) в __________________________________________
                                                                         (реквизиты документа, заявленного к исправлению)
ошибочно указанную информацию_______________________________________________ 
заменить на___________________________________________________________________ 
Основание для исправления ошибки (опечатки):
_____________________________________________________________________________           
                                                                            (ссылка на документ)
            Способ   получения результата предоставления муниципальной услуги:
_____________________________________________________________________________
                                                                 (лично, почтой)
Почтовый адрес: ______________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
К заявлению прилагаются следующие документы по описи:
1. _________________________________________________ 
2. _________________________________________________ 
3. _________________________________________________ 




Дата   _________     Подпись ___________Расшифровка подписи_____________________







[bookmark: _GoBack]
Приложение № 5
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги
«Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансового лицевого счета, 
выписки из домовой книги, карточки учёта собственника жилого помещения, выписки из похозяйственной книги и иных документов, содержащих аналогичные сведения)»        

                                                                                      
                                                                                                       Главе администрации поселка Тайжина
от ________________________________ 
                                                                                                                                         ФИО
___________________________________

___________________________________
                                                                                                                       документ, удостоверяющий личность: вид документа,
___________________________________
                                                                                                                                      серия, номер, кем и когда выдан
              ___________________________________
                                                                                                                        проживающего по адресу
___________________________________
                                                                                           Тел.:________________________
                                 E-mail:__________________________                                            
                                                                                   
               
Заявление 
о выдаче дубликата документа, выданного 
по результатам предоставления муниципальной услуги

 Прошу выдать дубликат документа ________________________________________________
наименование документа, заявленного к выдаче
             _________________________________________________________________________
        
          На имя ____________________________________________________________________
                                               ФИО гражданина полностью
          в связи с ___________________________________________________________________
          ___________________________________________________________________________
          Способ   получения результата предоставления муниципальной услуги:
___________________________________________________________________________
                                                                 (лично, почтой)
Почтовый адрес: ____________________________________________________________
___________________________________________________________________________
К заявлению прилагаются следующие документы по описи:
1. _________________________________________________ 
2. _________________________________________________ 
3. _________________________________________________ 




Дата _________     Подпись __________ Расшифровка подписи______________________

                                                                                






  Приложение № 6
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги
«Выдача документов (единого жилищного документа, копии финансового лицевого счета, 
выписки из домовой книги, карточки учёта собственника жилого помещения, выписки из похозяйственной книги и иных документов, содержащих аналогичные сведения)»        

Утверждена Приказом Федеральной
службы государственной регистрации
кадастра и картографии от 07.03.2012
№ П/103


     Выписка (ДУБЛИКАТ)
из похозяйственной книги о наличии у гражданина права
на земельный участок (жилой дом, капитальный гараж)

       ______________                                                                                          __________
      (место  выдачи)                                                                                 (дата выдачи)


Настоящая выписка из похозяйственной книги подтверждает, что гражданину

(фамилия, имя, отчество полностью)
дата рождения «_____» ______________________ г., документ, удостоверяющий личность
______________________________________________ «_____» ___________________ г.
(вид документа, удостоверяющий личность (серия, номер), дата выдачи)

(наименование органа, выдавшего документ, удостоверяющего личность)
проживающему по адресу: _____________________________________________________________,
                                                    (адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания)
принадлежит на праве

(вид права, на котором гражданину принадлежит земельный участок (жилой дом, капитальный гараж)
земельный участок, предоставленный для ведения личного подсобного хозяйства, (жилой дом, капитальный гараж) общей площадью ___________ , расположенный по адресу:__________________________________________________________________________________ ,
категория земель
___________________________________________________________________________________ ,
о чем в похозяйственной книге
___________________________________________________________________________________ , 
(реквизиты похозяйственной книги: номер, дата начала и окончания ведения книги, наименование органа, осуществляющего ведение похозяйственной книги)

___________________________________________________________________________________ ,
____________________________________________________________________________________, 
«____» ______________________ г. сделана запись на основании ___________________________

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




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