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КУРГАНСКАЯ ОБЛАСТЬ

ЦЕЛИННЫЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ

АДМИНИСТРАЦИЯ ЦЕЛИННОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 03 июня 2022 года                         № 156                                          с. Целинное

Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из похозяйственной книги 
 и иных документов»

В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Администрации Целинного муниципального округа от 22.02.2022 года № 40 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Уставом Целинного муниципального округа Курганской области, Администрация Целинного муниципального округа 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить Административный регламент предоставления Администрацией Целинного муниципального округа муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из похозяйственной книги  и иных документов»  согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Настоящее постановление опубликовать в информационном бюллетене «Муниципальный вестник» и разместить на официальном сайте Целинного муниципального округа.

3. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя Главы - руководителя Аппарата.
Глава Целинного муниципального округа                                           А.В. Сытов
Исп. Савоник О.Р.,2-14-96

Приложение к постановлению 

Администрации Целинного муниципального округа от 03.06.2022 №156 «Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из похозяйственной книги и иных документов»

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления Администрацией Целинного муниципального округа муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из похозяйственной книги  и иных документов»

РАЗДЕЛ I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Глава 1. Предмет регулирования административного регламента и круг заявителей

1.
Административный регламент предоставления Администрацией Целинного муниципального округа муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из похозяйственной книги  и иных документов» (далее – Административный регламент) определяет сроки и последовательность административных процедур (действий) Администрации Целинного муниципального округа (далее - Администрация), Муниципального казенного учреждения «Территориальное управление Целинного муниципального округа» (далее – МКУ «Территориальное управление»), порядок взаимодействия между отделами и должностными лицами, порядок  взаимодействия  с заявителями при предоставлении муниципальной услуги по выдаче справок, выписок из похозяйственной книги и иных документов (далее – муниципальная услуга).

2.
Под Заявителями в настоящем  Административном   регламенте  понимаются физические лица, юридические лица (организации всех форм собственности), в лице руководителя организации, либо представителя по доверенности, индивидуальные предприниматели, обратившиеся в МКУ «Территориальное управление» с запросом о предоставлении муниципальной услуги, выраженным в устной, письменной или электронной форме.

Глава 2. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги

3.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:

1)
непосредственно в Администрации. 

2)
с использованием средств телефонной связи. 

При устном обращении (по телефону или лично) специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившегося по интересующим его вопросам;

3)
посредством публичного размещения информационных материалов на официальном сайте Целинного муниципального округа  http://admcr.ru/ ;

4)
посредством ответов на письменные обращения;

5)
посредством подготовки ответов по электронной почте;

6)
на информационных стендах, установленных в помещениях МКУ «Территориальное управление», предназначенных для приема граждан;

7)
посредством размещения информации о муниципальной услуге на Едином портале государственных и муниципальных услуг на сайте www.gosuslugi.ru. 

4.
Информация о порядке предоставления муниципальной услуги может быть получена в Государственном бюджетном учреждении Курганской области «Многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг» (далее – МФЦ).

5.
На информационных стендах, расположенных в МКУ «Территориальное управление», Администрации, на официальном сайте Целинного муниципального округа http://admcr.ru/ , в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и на Едином портале государственных и муниципальных услуг, размещается следующая справочная информация о порядке предоставления муниципальной услуги:

1)
извлечения из текста настоящего Административного регламента (полная версия размещается на официальном сайте Целинного муниципального округа http://admcr.ru/  
2)
форма и образец заявления для заполнения;

3)
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

4)
блок-схема предоставления муниципальной услуги;

5)
извлечения из нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

6)
место нахождения специалистов и график приема, справочные телефоны специалистов, а также место нахождения, график работы, телефоны, адреса электронной почты МКУ «Территориальное управление», место нахождения, график работы, адрес официального сайта Администрации в сети «Интернет»;

7)
информация о возможности получения муниципальной услуги через МФЦ;

8)
место нахождения и график работы МФЦ.

При изменении информации о предоставлении муниципальной услуги осуществляется ее периодическое обновление. 

РАЗДЕЛ  II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

6.
Наименование муниципальной услуги: «Выдача справок, выписок из похозяйственной книги  и иных документов»
7.
Муниципальная услуга предоставляется МКУ «Территориальное управление».

В предоставлении муниципальной услуги участвуют:
Центральный отдел: 

Местонахождение: 641150 Курганская область  с. Целинное, ул. Колхозная, д.16

Понедельник, вторник, среда, пятница  с 08.00 - 12.00 ч. перерыв с 12.00-13.00 ч. Четверг не приемный день. Выходные дни: суббота, воскресенье.

Телефон: 8(35241) 2-10-49, e-mail: admcel@yandex.ru
Северо-восточный:

с. Половинное, д. Дудино, д. Чертово, д. Воздвиженка

Местонахождение: 641162 Курганская область  с. Половинное, ул. Советская, д.53

Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница  с 08.00 - 16.00 ч. перерыв с 12.00-13.00 ч. Выходные дни: суббота, воскресенье.

Телефон: 8(35241) 2-81-81, e-mail: polovinnoe11@mail.ru 

с. Сетово

Местонахождение: 641161 Курганская область  с. Сетово, ул. Центральная, д.49

Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница  с 08.00 - 16.00 ч. перерыв с 12.00-13.00 ч. Выходные дни: суббота, воскресенье.

Телефон: 8(35241) 2-53-30, e-mail: sovetsetovo@mail.ru

с. Становое

Местонахождение: 641167 Курганская область  с. Становое, ул. Центральная, д.43

Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница  с 08.00 - 14.00 ч. перерыв с 12.00-13.00 ч. Выходные дни: суббота, воскресенье.

Телефон: 8(35241) 2-55-10, e-mail: stanovoe.45@yandex.ru

Юго-Восточный отдел:

с. Казак-Кочердык, д. Приозерная

Местонахождение: 641153 Курганская область  с. Казак-Кочердык, ул. Советская, д.1 пом. 1

Понедельник, вторник, среда, четверг,  с 08.00 - 16.00 ч. перерыв с 12.00-13.00 ч.  Пятница не приемный день. Выходные дни: суббота, воскресенье.

Телефон: 8(35241) 2-47-10, e-mail: kazak-kocherdyk@mail.ru

с. Косолапова, д. Одина, д. Листвянка

Местонахождение: 641154 Курганская область  с. Косолапово, ул. Победы, д.6, офис 2

Понедельник, вторник, среда, четверг,   с 08.00 - 16.00 ч. перерыв с 12.00-13.00 ч. Пятница не приемный день. Выходные дни: суббота, воскресенье.

Телефон: 8(35241) 2-34-91, e-mail: kosolapovosovet@yandex.ru

Северный отдел:

с. Матвеевка

Местонахождение: 641160, Курганская область  с. Матвеевка, площадь Клубная 8

Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница  с 08.00 - 16.00 ч. перерыв с 12.00-13.00 ч. Выходные дни: суббота, воскресенье.

Телефон: 8(35241) 2-35-48, e-mail: matveevka-adm@mail.ru 

с. Заманилки

Местонахождение: 641163, Курганская область  с. Заманилки, ул. Клубная 1

Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница  с 08.00 - 16.00 ч. перерыв с 12.00-13.00 ч. Выходные дни: суббота, воскресенье.

Телефон: 8(35241) 2-82-44, e-mail: zamanilkinskii.sovet@mail.ru

с. Иванково, д. Козыревка

Местонахождение: 641163, Курганская область  с. Иванково, пер Школьный д. 5 офис 1

Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница  с 08.00 - 16.00 ч. перерыв с 12.00-13.00 ч. Выходные дни: суббота, воскресенье.

Телефон: 8(35241) 2-46-30, e-mail: yureva.57@mail.ru

с. Большое Дубровное

Местонахождение: 641160, Курганская область  с. Большое Дубровное, ул. Школьная д. 5 офис 2

Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница  с 08.00 - 16.00 ч. перерыв с 12.00-13.00 ч. Выходные дни: суббота, воскресенье.

Телефон: 8(35241) 2-46-48, e-mail: selsovet.dubrovinskiy@mail.ru

с. Пески, д. Васькино, д. Молоденки

Местонахождение: 641165, Курганская область  с. Пески, ул. Ленина 4

Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница  с 08.00 - 16.00 ч. перерыв с 12.00-13.00 ч. Выходные дни: суббота, воскресенье.

Телефон: 8(35241) 2-44-45, e-mail: mordwinowa.t@yandex.ru

Западный отдел:

с. Фроловка, д. Рыбное

Местонахождение: 641177, Курганская область,  с. Фроловка, ул. Центральная  д. 13 офис 2

Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница  с 08.00 - 12.00 ч. 

Выходные дни: суббота, воскресенье. e-mail: frolsovet@gmail.com

с. Рачеевка, д. Исаково

Местонахождение: 641174, Курганская область  с. Рачеевка, ул. Школьная д. 2 

Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница  с 08.00 - 16.00 ч. перерыв с 12.00-13.00 ч. Выходные дни: суббота, воскресенье.

Телефон: 8(35241) 2-37-11, e-mail: racheevo-adm@bk.ru

с. Кислянка, д. Белозерки, д. Кременевка, д. Моисеевка, д. Мануйлово, д. Николаевка, д. Патранино, д. Первомайка

Местонахождение: 641163, Курганская область  с. Кислянка, ул. Куйбышева 18

Понедельник, вторник,  четверг, пятница  с 08.00 - 16.00 ч. перерыв с 12.00-13.00 ч. Среда не приемный день. Выходные дни: суббота, воскресенье.

Телефон: 8(35241) 2-27-88, e-mail: kislyanka.2011@yandex.ru

Южный отдел:

с. Усть-Уйское, д. Красный октябрь, д. Подуровка

Местонахождение: 641152, Курганская область  с. Усть-Уйское, ул.Кирова 35 

Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница  с 08.00 - 16.00 ч. перерыв с 12.00-13.00 ч. Выходные дни: суббота, воскресенье.

Телефон: 8(35241) 2-80-45, e-mail: ust_uiskiy@mail.ru 

с. Трехозерки, д. Бердюгино

Местонахождение: 641170, Курганская область  с. Трехозерки, пер. Школьный 12 пом.3

Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница  с 08.00 - 16.00 ч. перерыв с 12.00-13.00 ч. Выходные дни: суббота, воскресенье.

Телефон: 8(35241) 2-57-39, e-mail: brcafn@yandex.ru

с. Костыгин Лог, д. Зеленая Сопка, д. Марс, д. Пруды

Местонахождение: 641173, Курганская область  с. Костыгин Лог, ул. Строителей 1

Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница  с 08.00 - 16.00 ч. перерыв с 12.00-13.00 ч. Выходные дни: суббота, воскресенье.

Телефон: 8(35241) 2-24-34, e-mail: sovetkostigin@mail.ru
с. Михалево, д. Луговое, д. Полынный Лог, д. Чалкино

Местонахождение: 641171, Курганская область  с. Михалево, ул. Советская 1 - 1

Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница  с 08.00 - 16.00 ч. перерыв с 12.00-13.00 ч. Выходные дни: суббота, воскресенье.

Телефон: 8(35241) 2-45-33, e-mail: lugovskoy.selsovet@mail.ru

Муниципальная услуга также может быть предоставлена через МФЦ в соответствии с соглашением о взаимодействии между МФЦ и Администрацией Целинного муниципального округа.

8.
Результатом предоставления муниципальной услуги является: выдача справок о составе семьи, оформление выписки из похозяйственной книги и иных документов либо отказа в выдаче указанных документов.
9.
 Срок предоставления муниципальной услуги не более 6 рабочих дней со дня поступления заявления.    

В случае предоставления заявителем документов через МФЦ срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня передачи МФЦ таких документов в МКУ «Территориальное управление».
10.
Муниципальная услуга оказывается в соответствии со следующими нормативными правовыми актами, непосредственно регулирующими ее  предоставление:

 - Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Семейным кодексом Российской Федерации;

- Жилищным кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом Российской Федерации от 21 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 13 июля 2015 года № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»;

- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Уставом Целинного муниципального округа; 
- иными Федеральными законами, а также нормативно-правовыми актами Российской Федерации, Курганской области и Целинного муниципального округа. 
11.
Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги:

Все временные параметры указываются в заявлении по местному времени;

1)
копия документа, удостоверяющего личность заявителя;
2)
копия документа, подтверждающего полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя (в случае обращения представителя заявителя);
3) правоустанавливающие документы на жилое помещение (свидетельство о государственной регистрации права, договор купли-продажи и т.д.).

В случае, если для предоставления муниципальной услуги необходима обработка персональных данных лица, не являющегося заявителем, и если в соответствии с федеральным законом обработка таких персональных данных может осуществляться с согласия указанного лица, при обращении за получением муниципальной услуги заявитель, в соответствии с частью 3 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010г. № 210-ФЗ, дополнительно представляет документы, подтверждающие получение согласия указанного лица или его законного представителя на обработку персональных данных указанного лица (за исключением лиц, признанных безвестно отсутствующими, и разыскиваемых лиц, место нахождения которых не установлено уполномоченным федеральным органом исполнительной власти).

12.
Исчерпывающий перечень документов и сведений, необходимых в соответствии с нормативно правовыми актами, для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов:
1) правоустанавливающие документы на жилое помещение (свидетельство о государственной регистрации права, договор купли-продажи и т.д.).

13.
Документы, представляемые заявителем в целях предоставления муниципальной услуги:

1)
должны соответствовать требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, и отражать информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги, заявление должно быть заполнено в полном объеме;

2)
тексты документов должны быть написаны разборчиво, фамилии, имена и отчества физических лиц, наименование юридического лица, адрес места жительства/нахождения, адрес электронной почты должны быть написаны полностью;

3)
документы не должны иметь подчистки либо приписки, зачеркнутые слова (цифры) и иные не оговоренные в них исправления, не должны быть исполнены карандашом, а также не должны иметь серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание;

4)
копии документов должны быть заверены надлежащим образом.

14.
МКУ «Территориальное управление» и МФЦ, в случае обращения заявителя через МФЦ, не вправе требовать от заявителя 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.

15.
Основания для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

16.
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- наличие в предоставленных документах исправлений, серьезных повреждений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание;

- непредоставление документов, указанных в пункте 11 настоящего административного регламента.

17.
Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

18.
Муниципальная услуга предоставляется на бесплатной основе.

19.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении конечного результата муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

20.
Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в течение 1 рабочего дня со дня поступления заявления в МКУ  «Территориальное  управление».
При обращении заявителя через МФЦ срок регистрации заявления в МКУ  «Территориальное  управление» исчисляется со дня передачи заявления от МФЦ.

21.
К помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к местам ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению информации о порядке предоставления муниципальной услуги, предъявляются следующие требования:

1)
места ожидания и приема заявителей, места для информирования заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги и заполнения необходимых документов оборудуются стульями (креслами), столами и обеспечиваются письменными принадлежностями; 

2)
кабинеты приема заявителей оборудуются столами, стульями для посетителей и информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера кабинета;

- названия учреждения, осуществляющего предоставление муниципальной услуги;

3)
рабочие места специалистов, осуществляющих предоставление муниципальной услуги, оборудуются персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройством;

4)
в помещениях, предназначенных для ожидания заявителей, информация о порядке предоставления муниципальной услуги, форма и образец заполнения заявления размещаются на информационных стендах. Информационные стенды должны устанавливаться таким образом, чтобы обеспечить возможную видимость информации максимальному количеству граждан. 

Тексты информационных материалов, размещаемых на стендах, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений.

Инвалидам в целях обеспечения доступности муниципальной услуги оказывается помощь в преодолении различных барьеров, мешающих в получении ими муниципальной услуги, наравне с другими лицами.

22.
Показателями доступности муниципальной услуги являются:

1)
размещение актуальной информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте Целинного муниципального округа в сети Интернет http://admcr.ru/, Едином портале государственных и муниципальных услуг на сайте www.gosuslugi.ru;

2)
наличие информационных стендов и консультаций для заявителей;

3)
возможность заявителя обратиться в МКУ «Территориальное управление» лично или путем направления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги через МФЦ.

23.
Показателями качества муниципальной услуги являются:

1)
прием заявления в день обращения;

2)
достоверность информации о предоставлении муниципальной услуги;

3)
соблюдение сроков и порядка предоставления муниципальной услуги;

4)
своевременное, достоверное и полное информирование заявителя о ходе рассмотрения его заявления и прилагаемых к нему документов;

5)
возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги;

6)
индивидуальный подход и всесторонность рассмотрения заявления и прилагаемых к нему документов;

7)
отсутствие обоснованных жалоб граждан на нарушение должностными лицами нормативных правовых актов, регламентирующих предоставление муниципальной услуги. 

24.
В случае обращения заявителя за предоставлением муниципальной услуги через МФЦ специалист МФЦ выдает заявителю расписку в получении от заявителя заявления и документов с указанием их перечня и даты их получения. Результат муниципальной услуги передается МКУ «Территориальное управление» в МФЦ для выдачи заявителю, если иной способ получения не указан заявителем. 

Муниципальная услуга в электронной форме не предоставляется.

РАЗДЕЛ III. 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

Глава 3. Перечень административных процедур

25.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

-рассмотрение заявления и представленных документов;

-формирование и направление межведомственных запросов в государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организациям в распоряжении которых находятся документы и информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги;
 - подготовка справки, выписки из похозяйственной книги и иных документов;

 - выдача справки о составе семьи, выписки из похозяйственной книги и иных документов либо отказа в выдаче запрошенных документов
26.
Блок-схема предоставления муниципальной услуги приводится в приложении 1 к настоящему Административному регламенту. 

27.
Муниципальная услуга в электронной форме не предоставляется.

Глава 4. Рассмотрение заявления и  представленных документов
28.
Основанием для начала выполнения административной процедуры является личное (по доверенности) обращение заявителя с приложением следующих документов:

28.1. Для получения справки о составе семьи по похозяйственной книге:

-заявление по форме (приложение 14 к соответствующему регламенту);

-соглашение (приложение 15 к соответствующему регламенту)

- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

- документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.).

- правоустанавливающие документы на жилое помещение (свидетельство о государственной регистрации права, договор купли-продажи и т.д.).

28.2. Для получения выписки из похозяйственной книги:

-заявление по форме (приложение 14 к соответствующему регламенту);

-соглашение (приложение 15 к соответствующему регламенту)

- документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя);

- документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (доверенность и т.п.). 

- правоустанавливающие документы на жилое помещение (свидетельство о государственной регистрации права, договор купли-продажи и т.д.).

29.
Специалист МКУ «Территориальное управление» обеспечивает регистрацию заявления в Журнале учета выдачи справок с присвоением порядкового номера и указанием даты поступления заявления.

Срок выполнения административной процедуры – не более 1 рабочего дня. 
При обращении заявителя через МФЦ, срок регистрации заявления в МКУ «Территориальное управление» исчисляется со дня передачи заявления от МФЦ.

30.
Результатом административной процедуры является  регистрация обращения в Журнале учета выдачи справок.  
Глава 5. Формирование и направление межведомственных запросов в государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организациям в распоряжении которых находятся документы и информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги
31. Основанием для начала административной процедуры является поступление в МКУ «Территориальное управление» заявления с приложением необходимых документов.

32. Ответственное должностное лицо МКУ «Территориальное управление» не позднее первого рабочего дня, следующего за днем приема и регистрации заявления со всеми необходимыми документами подготавливает и направляет с использованием межведомственного информационного взаимодействия запрос о представлении в МКУ «Территориальное управление» документов (их копий или сведений, содержащиеся в них), предусмотренных пунктом 12 Административного регламента, в государственные органы, органы местного самоуправления и подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в распоряжении которых находятся указанные документы в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами.

33. Ответственное должностное лицо МКУ «Территориальное управление» подготавливает и направляет с использованием межведомственного информационного взаимодействия запрос о представлении в МКУ «Территориальное управление» информации.

34. Срок получения документов и информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, должностным лицом МКУ «Территориальное управление», ответственным за рассмотрение заявления и прилагаемых к нему документов, не должен превышать 3 рабочих дней со дня регистрации заявления и прилагаемых к нему документов.

35. Результатом выполнения административной процедуры является получение от государственных органов, органов местного самоуправления и подведомственных им организаций запрашиваемых документов и информации.

Глава 6. Подготовка справки, выписки из похозяйственной книги и иных документов
36.
Основанием для начала выполнения административной процедуры является регистрация обращения в Журнале учета выдачи справок.  

37. Предоставление гражданам справок, выписки из похозяйственной книги и иных документов.
37.1. Предоставление гражданам справки и иных документов 
Основанием для начала административной процедуры является подача в МКУ «Территориальное управление» заявления,  соглашения, паспорта гражданина РФ, документа, подтверждающего право пользования (право собственности) гражданами жилым помещением (договор социального найма, договор найма, ордер на жилое помещение, договор купли-продажи, свидетельство о праве на наследство и т.п.), свидетельства о смерти гражданина РФ.

Специалист МКУ «Территориальное управление» ответственный за прием документов, при личном обращении гражданина устанавливает предмет обращения, личность гражданина, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут на каждого гражданина.
Специалист МКУ «Территориальное управление» оформляет справку о составе семьи по похозяйственной книге, справка заверяется подписью специалиста и печатью  МКУ «Территориальное управление» (приложения 2,3,4,5,6,7,8,9,10,11,12,13,16,17,19,20,21,22,23,25,26).
Специалист МКУ «Территориальное управление»  регистрирует выданные справки  в Журнале учета выдачи справок.

Максимальный срок выполнения действия составляет не более 1 рабочего дня.
37.2. Предоставление гражданам выписки из похозяйственной книги.                                                         

Основанием для начала административной процедуры является подача в МКУ «Территориальное управление» письменного обращения заявителя.

Специалист МКУ «Территориальное управление», ответственный за прием документов, при личном обращении гражданина устанавливает предмет обращения, личность гражданина, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность.

Максимальный срок выполнения действия составляет не более 15 минут
Специалист МКУ «Территориальное управление» производит проверку наличия и правильности оформления представленных гражданином документов, убеждаясь что комплект документов соответствует перечню документов, указанному в пункте 11 настоящего административного регламента.

Максимальный срок выполнения действия составляет 5 минут.

Специалист МКУ «Территориальное управление» оформляет выписку из похозяйственной книги, выписка заверяется подписью директора МКУ «Территориальное управление» и печатью МКУ «Территориальное управление» (приложения 18,24).

Специалист МКУ «Территориальное управление» регистрирует выданные выписки из похозяйственных книг в Журнале учета выдачи справок.
Максимальный срок выполнения действия составляет 15 минут.

38.
Результатом административной процедуры является принятие решения о выдаче  справки, выписки или иных документов либо об отказе в выдаче справки, выписки или иных документов.
39.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: оформленная выписка либо оформленный отказ в выдаче выписки.

Глава 7. Выдача заявителю справки либо отказа в выдаче справки
40.
Основанием для начала выполнения административной процедуры является принятие решения о выдаче справки, выписки или иных документов  либо об отказе в выдаче справки, выписки или иных документов.

41.
Выдача заявителю справки, выписки или иных документов производится специалистом МКУ «Территориальное управление» путем вручения заявителю или его представителю лично под расписку при наличии документов, подтверждающих полномочия заявителя или его представителя.

При обращении заявителя через МФЦ разрешение передается МКУ «Территориальное управление» в МФЦ для выдачи заявителю, если иной способ получения не указан заявителем.

Отказ в выдаче разрешения регистрируется специалистом МКУ «Территориальное управление» в Журнале учета выдачи справок с присвоением номера и даты и выдается заявителю лично.
Максимальный срок исполнения административной процедуры 1 рабочий день.

42.
Критерием выдачи заявителю выписки является подтверждение заявителем или представителем заявителя полномочий при получении разрешения.

43.
Результатом административной процедуры является выдача заявителю справки, выписки или иных документов либо отказ в выдаче справки, выписки или иных документов.

44.
Способ фиксации результата выполнения административной процедуры: подпись заявителя или его представителя о получении запрашиваемого документа в Журнале учета выдачи справок либо регистрация отказа в выдаче запрашиваемого документа в Журнале учета выдачи справок. 
РАЗДЕЛ IV.  ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

45.
Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги и принятием решений специалистами МКУ «Территориальное управление», осуществляется Главой Целинного муниципального округа. 
46.Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения уполномоченными должностными лицами положений Административного регламента, нормативных правовых актов Российской Федерации и муниципальных правовых актов.

47.
Плановые проверки осуществляются на основании планов работы Администрации Целинного муниципального округа. 
Внеплановые проверки проводятся по конкретному обращению заявителя. 

48.
Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителя, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителя, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации, МКУ «Территориальное управление».
49.
По результатам проверок, в случае выявления нарушений прав заявителя, осуществляется привлечение виновных лиц к ответственности в соответствии с действующим законодательством РФ.

РАЗДЕЛ V . ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ИХ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
50.
 Заявитель имеет право на обжалование решения и (или) действий (бездействия) Уполномоченного органа, должностных лиц Уполномоченного органа, муниципальных служащих, многофункционального центра, а также работника многофункционального центра при предоставлении муниципальной услуги в досудебном (внесудебном) порядке (далее – жалоба).

51.Органы местного самоуправления, организации и уполномоченные на рассмотрение жалобы лица, которым может быть направлена жалоба заявителя в досудебном (внесудебном) порядке

51.1. В досудебном (внесудебном) порядке заявитель (представитель) вправе обратиться с жалобой в письменной форме на бумажном носителе или в электронной форме:

- в Уполномоченный орган – на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа, на решение и действия (бездействие) Уполномоченного органа, руководителя Уполномоченного органа;

 - в вышестоящий орган на решение и (или) действия (бездействие) должностного лица, руководителя структурного подразделения Уполномоченного органа;

- к руководителю многофункционального центра – на решения и действия (бездействие) работника многофункционального центра;

- к учредителю многофункционального центра – на решение и действия (бездействие) многофункционального центра.

51.2. В Уполномоченном органе, многофункциональном центре, у учредителя многофункционального центра определяются уполномоченные на рассмотрение жалоб должностные лица.

52. Способы информирования заявителей о порядке подачи и рассмотрения жалобы, в том числе с использованием Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций)

52.1. Информация о порядке подачи и рассмотрения жалобы размещается на информационных стендах в местах предоставления муниципальной услуги, на сайте Уполномоченного органа, Едином портале, региональном портале, а также предоставляется в устной форме по телефону и (или) на личном приеме либо в письменной форме почтовым отправлением по адресу, указанному заявителем (представителем).

53. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих порядок досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществленных) в ходе предоставления муниципальной услуги

53.1. Порядок досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) Уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц регулируется:

- Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- постановлением Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года № 1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг».
Приложение 1 к Административному регламенту предоставления Администрацией Целинного муниципального округа муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из похозяйственной книги и иных документов»
БЛОК–СХЕМА
предоставления муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из похозяйственной книги  и иных документов»















	Выдача заявителю справки, в том числе через МФЦ
	
	Направление заявителю отказа в выдаче справки


Приложение 2 к Административному регламенту предоставления Администрацией Целинного муниципального округа муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из похозяйственной книги и иных документов»
Справка о составе семьи на жилищно - коммунальные выплаты (ЖКВ)


С П Р А В К А
 Дана______________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________, «______»   ________________________года рождения,  в том что она (он) является ___________________________.  Удостоверение серия __________№_____________. Постоянно проживает по адресу:__________________________

__________________________ Площадью жилого  помещения _______кв.м.  Семья состоит из_______ человек.

Проживает (ют) в ___________________________________ доме, отопление ________________________________.

Жилой фонд: _____________________________________количество  комнат ______, плита(газовая, электрическая),

этажность дома_______, этаж проживания_______, наличие ванны __, душа,__ размер (ванны, душа)____________,

тип водоснабжения (колонка, центральное, колодец) год возведения дома ___________г.

	№ п/п
	Ф. И. О. членов семьи
	Дата рождения
	Степень родства
	Категория льготника (если есть)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Основание: Похозяйственная книга № ____________ стр. _______________ за  2022 год

 Специалист отдела:                                               подпись                                                            ФИО               

Приложение 3 к Административному регламенту предоставления Администрацией Целинного муниципального округа муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из похозяйственной книги и иных документов»
Справка об иждивенцах


С П Р А В К А

                                                    Дана_________________________________________

                                                                    _________________________________________

в том, что действительно у неё (него) на  иждивении:               __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

            Основание: Похозяйственная книга №_____ стр.__________ за 2022 год.

            Специалист отдела:                                подпись                                           ФИО

Приложение 4 к Административному регламенту предоставления Администрацией Целинного муниципального округа муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из похозяйственной книги и иных документов»
Справка о проживании умершего


СПРАВКА

Дана в том, что действительно гр. _____________________________________________________          

_______________________________________________________________________________

(ф. И. О.)

постоянно проживал (ла) в с. _________________ по ул. _____________________дом _____квартира_____  Курганской области.

На момент его (её) смерти с ним (ней) действительно проживали:

1.

2.

3.

4.

5.

6.

Основание: Похозяйственная книга №________  стр.________ за ___________ г.

Справка дана для предъявления по месту требования.

            Специалист отдела:                                   подпись                                       ФИО                                                     

 Приложение 5 к Административному регламенту предоставления Администрацией Целинного муниципального округа муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из похозяйственной книги и иных документов»
Справка о составе семьи и места жительства (регистрации)


С П Р А В К А

                                              Дана______________________________________________________

                                               __________________________________________________________

         в том, что действительно  её (его) состав семьи:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

Зарегистрированы по адресу: Курганская обл.,

ул.__________________________ д._____ кв.______ 
Основание: Похозяйственная книга № ____ стр. __________ за 2022 год.

Специалист отдела:                              подпись                                                       ФИО

Приложение 6 к Административному регламенту предоставления Администрацией Целинного муниципального округа муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из похозяйственной книги и иных документов»
Справка о зарегистрированных по данному адресу


СПРАВКА

                                                                     Дана в том, что по адресу: Курганская область,

                                                                      ________________________

                                                                     д._____ кв. ____, действительно зарегистрированы:

1._________________________________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________________________________

3. ________________________________________________________________________________________

4. ________________________________________________________________________________________

5._________________________________________________________________________________________

6._________________________________________________________________________________________

7._________________________________________________________________________________________

8._________________________________________________________________________________________

9._________________________________________________________________________________________

10.________________________________________________________________________________________

             Справка дана для предъявления по месту требования.

             Основание:  Похозяйственная книга № _____стр.______________за 2022 г.

Специалист отдела:                                     подпись                                           ФИО

Приложение 7 к Административному регламенту предоставления Администрацией Целинного муниципального округа муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из похозяйственной книги и иных документов»
Справка о собственности


СПРАВКА

               Дана______________________________________________

                                    ______________________________________________

в том, что она (он) зарегистрирован (на) по адресу:

_______________________________________________________________________

и действительно сдает из личного подсобного хозяйства

Вид ___________________________

Масть _________________________

Возраст________________________

Справка дана для предъявления по месту требования.

Специалист отдела:                            подпись                                              ФИО


Приложение 8 к Административному регламенту предоставления Администрацией Целинного муниципального округа муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из похозяйственной книги и иных документов»
Справка о составе семьи на субсидию


С П Р А В К А

                                              Дана____________________________________________________________
                                                   _________________________________________________________________
         в том, что действительно  её (его) состав семьи:

___________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Зарегистрирован(ы) по адресу: Курганская обл., 

ул.__________________________                      д._____ кв. ______. 

Проживает(ют) в __________________________                    доме.

Отопление:____________________________________.
Основание: Похозяйственная книга № ____ стр. __________ за 2022 год.

 Специалист отдела:                                     подпись                                                        ФИО        
Приложение 9 к Административному регламенту предоставления Администрацией Целинного муниципального округа муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из похозяйственной книги и иных документов»
Справка о количестве зарегистрированных по данному адресу


СПРАВКА

                                                                    Дана в том, что по адресу: Курганская область,

                                                                     С.                                                ул. __________________________
                                                                     д._____ кв. ____, действительно зарегистрированы:

_________________________________________________________________________________________

             Основание: Похозяйственная книга №________  стр.___________ за  2022 г.

             Справка дана для предъявления по месту требования.

Специалист отдела:                            подпись                                                 ФИО                

Приложение 10 к Административному регламенту предоставления Администрацией Целинного муниципального округа муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из похозяйственной книги и иных документов»
О составе семьи призывника


СПРАВКА

о составе семьи  на (ФИО дата рождения).
	Родство
	Фамилия, Имя, Отчество (для матери, сестер и жены – также девичья фамилии)
	Дата и место рождения (полностью)
	Домашний адрес (полный)
	Место работы, должность

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Специалист отдела                           подпись                              ФИО

Приложение 11 к Административному регламенту предоставления Администрацией Целинного муниципального округа муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из похозяйственной книги и иных документов»
Справка о регистрации

                                                     С П Р А В К А

Дана_______________________________________________________________________

в том, что действительно он (она) зарегистрирован (а) по адресу: Курганская область, Целинный район, с. Целинное, ул._________________,

д.__________, кв.________.

Основание: Похозяйственная книга №   _____ стр.________за 2022г.

Специалист отдела:                            подпись                                           ФИО

Приложение 12 к Административному регламенту предоставления Администрацией Целинного муниципального округа муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из похозяйственной книги и иных документов»
Справка о захоронении на кладбище


СПРАВКА

Дана в том, что действительно гр. (ФИО, дата рождения), умерший (дата смерти), был зарегистрирован  по месту жительства по адресу: ______________________________________________________________________________  

и захоронен на кладбище     с. ________________

Справка дана для предъявления по месту требования.

Специалист отдела                              подпись                                ФИО

Приложение 13 к Административному регламенту предоставления Администрацией Целинного муниципального округа муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из похозяйственной книги и иных документов»
Архивная справка о заработной плате лицам, уходящим на пенсию

СПРАВКА

      Выдана _______________________________, «___» _____________ г. р. в том, что она работала _______________в _______________  с  «___» ______________г. по «___» _________ г., и его (её) заработок в соответствии с пунктом 9 статьи 30 Федерального закона  «О  трудовых пенсиях в Российской Федерации» составляет:

	Месяц
	Фактическая сумма заработка за ______ г.
	Фактическая сумма заработка за _____ г.
	Фактическая 

сумма заработка

за _____ г.
	Фактическая 

сумма заработка

за _____ г.

	Январь
	
	
	
	

	Февраль
	
	
	
	

	Март
	
	
	
	

	Апрель
	
	
	
	

	Май
	
	
	
	

	Июнь
	
	
	
	

	Июль
	
	
	
	

	Август
	
	
	
	

	Сентябрь
	
	
	
	

	Октябрь
	
	
	
	

	Ноябрь
	
	
	
	

	Декабрь
	
	
	
	

	ИТОГО
	
	
	
	


Общая сумма заработка (прописью) за указанный период составляет: - руб.

 (____________________________________________ рублей _____копеек).

ПРИМЕЧАНИЕ:

1) _________________________________________________________________________

2) _________________________________________________________________________

Основание выдачи справки: лицевые счета, расчетно-платежные ведомости за ________ г.г.

Специалист отдела                                    подпись                                       ФИО

Приложение 14 к Административному регламенту предоставления Администрацией Целинного муниципального округа муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из похозяйственной книги и иных документов»
В муниципальное казенное учреждение 
«Территориальное управление Целинного
муниципального округа» от______________________________________
проживающего по адресу_________________
________________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать мне ____________________________________________________________________

(справку, выписку из похозяйственной книги или иной документ)
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

	
	 МФЦ

	
	

	
	Территориальное управление Целинного муниципального округа


Результат услуги прошу выдать:      

(нужное отметить ˅)
Дата   ______________

Подпись____________

Приложение 15 к Административному регламенту предоставления Администрацией Целинного муниципального округа муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из похозяйственной книги и иных документов»
СОГЛАШЕНИЕ № 

«___» ______________  2022 г.                                                                       с. ______________

Директору МКУ «Территориальное управление Целинного муниципального округа» в лице _______________________________________________ и гражданин РФ ______________________________________________________________________________,

паспорт серии ______ № _______ выдан ___________________________________________дата выдачи  ______________, код подразделения ___________, являющийся собственником жилого помещения, расположенного по адресу: Курганская область, Целинный район, ______________, ул. (пер.) _________________, д. _____, кв. ____, документ о праве собственности______________________________________________________________________

заключили настоящее Соглашение о том, что гражданин ____________________________
доверяет уполномоченному должностному лицу МКУ «Территориальное управление Целинного муниципального округа» осуществлять:

-   первичный прием документов по регистрационному учету (постановка на учет по месту пребывания и по месту жительства, снятие с регистрационного учета) граждан Российской Федерации в принадлежащем собственнику жилом помещении;

-   доставку в трехдневный срок указанных документов в отделение МП (Дислокация с. Целинное)  МО МВД России «Куртамышский»  для оформления заявленной государственной услуги и возврат данных документов;

- хранение карточек регистрации на граждан, зарегистрированных в жилом помещении по вышеуказанному адресу и поквартирной карточки.

Настоящее соглашение составлено в 2 экземплярах, первый хранится в МКУ «Территориальное управление Целинного муниципального округа», второй у собственника жилого помещения_______________________________________________________________
Соглашение заключено на срок до 31.12.2022 года и ежегодно пролонгируется на следующий год, если ни одна из сторон не заявит о прекращении его действия.

Директор МКУ «Территориальное управление»                Собственник жилого помещения

___________________                                                              ___________________________                                                     

___________________                                                               ___________________________                                                         

          подпись                                                                                                     подпись       
Приложение 16 к Административному регламенту предоставления Администрацией Целинного муниципального округа муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из похозяйственной книги и иных документов»
Справка в ПФ о составе семьи на получение льготной пенсии


СПРАВКА
     Дана МКУ «территориальное управление» в том, что гр.  (ФИО, дата рождения), зарегистрирована  по адресу: ______________________________________________________________________

 Имеет состав семьи:

	Степень родства
	ФИО
	Дата рождения
	Занятость

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Основание: Похозяйственная книга №             стр.                       за 2022 год.

Специалист отдела:                             подпись                                   ФИО

Приложение 17 к Административному регламенту предоставления Администрацией Целинного муниципального округа муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из похозяйственной книги и иных документов»
Справка в ПФ родила и воспитала до 8  летнего возраста


СПРАВКА

Дана МКУ «Территориальное управление» в том, что (ФИО, дата рождения) зарегистрирована по адресу:______________________________________________ действительно родила и воспитала до восьмилетнего возраста  ребенка инвалида:

1. ______________________________________________________________________
(ФИО ребенка, дата рождения)

Основание:  Похозяйственная книга № ____ стр. ________  за                        г.г.

                     Похозяйственная книга № _____стр. ________  за                         г.г.

Справка дана для предъявления по месту требования.

Специалист отдела                             подпись                                    ФИО

Приложение 18 к Административному регламенту предоставления Администрацией Целинного муниципального округа муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из похозяйственной книги и иных документов»
Выписка из похозяйственной книги
Выписка из похозяйственной книги

действительна в течение 30 дней  

Выписка из похозяйственной книги  № _______

Выдана __МКУ «Территориальное управление»___________________________________ (наименование учреждения предоставившего выписку)
в лице  __________________________________________________________________________
(должность, фамилия, имя, отчество)

действующего на основании ________Устава_________________________________________ 

                                                                  (нормативный акт, подтверждающий полномочия)

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

Адрес хозяйства Курганская обл., 
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 

	
	2019
	2020
	2021
	2022

	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 

	
	2019
	2020
	2021
	2022

	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 
	
	
	
	


4. Технические средства, являющиеся собственностью 

	
	на 01 января, число единиц 
	на  дату оформления выписки 

	
	2019
	2020
	2021
	2022

	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. 
	
	
	
	


5. ___________________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество) Заемщика, Поручителя 
характеризуется как добросовестный, дисциплинированный работник, имеющий навыки производства и реализации продукции, произведенной в личном подсобном хозяйстве. 

________________                                                            _______________________________
     (подпись)                                                                                (расшифровка подписи, заполнившего выписку)

«       »                               2022г. 

М.П. 

Исп: ФИО

Тел.8(35241)

Приложение 19 к Административному регламенту предоставления Администрацией Целинного муниципального округа муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из похозяйственной книги и иных документов»
О подтверждении проживания на 06.02.1992г.


С П Р А В К А

 МКУ «Территориальное управление» подтверждает, что гр. (ФИО, дата рождения), на 06.02.1992г. был зарегистрирован на территории _____________________________ по адресу: Курганская область, Целинный район, __________________________________.
Карточка регистрации не сохранилась.

Основание: Похозяйственная книга №       стр.                    за 1991-1996г.г.

Специалист отдела                                     подпись                                     ФИО

Приложение 20 к Административному регламенту предоставления Администрацией Целинного муниципального округа муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из похозяйственной книги и иных документов»
Справка и Акт об установлении электрооборудования для отопления дома электроэнергией


С П Р А В К А

Дана, МКУ «Территориальное управление»  ФИО, дата рождения заявителя) в том, что в жилом доме, расположенном по адресу: ___________________________________ действительно установлена электроустановка для отопления дома электроэнергией.
Основание выдачи справки: акт обследования жилого помещения №       от (дата)

Основание: Похозяйственная книга №                   стр.                    за                    г.

Справка выдана для предъявления по месту требования.

Специалист отдела                            подпись                                     ФИО

Приложение 21 к Административному регламенту предоставления Администрацией Целинного муниципального округа муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из похозяйственной книги и иных документов»

АКТ № __
ОСМОТРА ЖИЛОГО ПОМЕЩЕНИЯ

с.   ___________                                                                   "     "             2021 г.                                                                                         

  Мы, нижеподписавшиеся члены общественной жилищно-бытовой комиссии при МКУ «Территориальное управление» составили настоящий акт на обследование жилого помещения (ФИО, дата рождения заявителя), расположенного по адресу: __________________________________________________________________________
В результате проведенных действий установлено: жилое помещение  оборудовано электроустановкой  для отопления жилого дома электроэнергией, котел электрический (самодельный или техническая документация).

Председатель комиссии:  ____________________   Начальник отдела              

Секретарь комиссии:         ____________________  специалист отдела 

Член комиссии:                 ____________________    

Приложение 22 к Административному регламенту предоставления Администрацией Целинного муниципального округа муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из похозяйственной книги и иных документов»
Акт о фактическом проживании


АКТ

О ФАКТИЧЕСКОМ ПРОЖИВАНИИ

Дата                               года                                                               с. ________________
Комиссия в составе

Председателя комиссии:  

Директор МКУ «Территориальное управление» -  ФИО
Членов комиссии:

Начальник  отдела – ФИО

Специалист отдела – ФИО

установили и составили  настоящий акт о фактическом проживании граждан на территории с._______________________.

По адресу: 

Российская Федерация, Курганская область,___________________________________  действительно проживают с ______ (дата)  г:

1. (ФИО, дата рождения) зарегистрированный по адресу:

Председатель  комиссии.

_______________________________


________________________      



(подпись)




            (Ф.И.О.)

Члены  комиссии.

_______________________________


 ________________________


(подпись)




            (Ф.И.О.)

_______________________________


_________________________


(подпись)




            (Ф.И.О.)  

Приложение 23 к Административному регламенту предоставления Администрацией Целинного муниципального округа муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из похозяйственной книги и иных документов»
Характеристика


                            Бытовая характеристика 

                       На  ФИО                                                            

                                  «   »              0000   года рождения,     

                                                 зарегистрированную  с. _________________

                                                 ул.  ________________,  дом _____ кв. _____

проживающую по адресу:_________________ 

За период проживания на территории с. _________________________ на _____________________________(ФИО) жалоб и заявлений не поступало.

На комиссии при администрации села не рассматривалась.

Депутатом, либо членом органа местного самоуправления; выборным должностным лицом органа местного самоуправления; членом избирательной комиссии, либо комиссии референдума с правом решающего голоса; зарегистрированным кандидатом в депутаты Государственной Думы, зарегистрированным кандидатом в депутаты законодательного (представительного)  органа государственной власти субъекта Российской Федерации, не является.

Характеристика дана для предъявления по месту требования.

 Специалист отдела:                             подпись                           ФИО

Приложение 24 к Административному регламенту предоставления Администрацией Целинного муниципального округа муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из похозяйственной книги и иных документов»
Выписка

из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок
     с. ________________                                               ___________________
(место выдачи)                                                                                    (дата выдачи)

    Настоящая выписка из похозяйственной книги подтверждает, что гражданину  _______________________________

(фамилия, имя, отчество полностью)

дата рождения «     »                    г.р., документ, удостоверяющий личность 

паспорт                               , выдан "     " _____________  ______г.   ________________________________________________код подразделения ____________
(вид документа, удостоверяющего   (серия, номер) личность)

(наименование органа, выдавшего документ, удостоверяющий личность)

проживающему по адресу: Курганская область,_____________________   

(адрес постоянного места жительства, или преимущественного пребывания)

принадлежит на праве бессрочного пользования (Собственности)

(вид права, на котором гражданину принадлежит  земельный участок)

земельный  участок,  предоставленный для ведения   личного   подсобного

хозяйства, с кадастровым номером _____________________  общей площадью   000 кв.м.,  расположенный по адресу: Курганская область,    

категория земель земли населенного пункта,

о чем в похозяйственной книге № стр.  –  за 1997 – 2001г.г., запись сделана  до (реквизиты похозяйственной книги: номер, дата  начала и окончания ведения книги, наименование органа, 30.10.2001г. осуществлявшего ведение похозяйственной книги)  
 Администрации                                 сельсовета

"__" ______________ г. сделана запись на основании заявления гражданина (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))

Специалист отдела                           ___________      ___________________ 
    (должность)                              (подпись)     М.П.                        (Ф.И.О.)

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

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

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

<4> Проставляется печать органа местного самоуправления.

Приложение 25 к Административному регламенту предоставления Администрацией Целинного муниципального округа муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из похозяйственной книги и иных документов»
Справка о временном нахождении на территории


                                                       СПРАВКА

     Дана в том, что действительно _________ФИО_______дата рождения г.р.,

находились в Курганской обл., Целинном р-не, с. (наименование населенного пункта),  ул.      дом             с ( дата ) по  (дата).

Справка дана для предъявления по месту требования.

Специалист отдела                           подпись                            ФИО

Приложение 26 к Административному регламенту предоставления Администрацией Целинного муниципального округа муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из похозяйственной книги и иных документов»
Справка о неиспользовании права на приватизацию жилья


Настоящим подтверждается, что в период с 1992г. по настоящее время,  право на приватизацию жилья на территории с.  (наименование населенного пункта) Курганской области, гр. (ФИО, дата рождения), использовано не было. 

Основание: похозяйственная книга  №       стр.                                              за 2022г.

                     Реестр приватизации

Специалист отдела                                 подпись                                                ФИО

Обращение заявителя с заявлением и документами в МКУ «Территориальное управление», в том числе через МФЦ





Обращение заявителя с заявлением и документами в МКУ «Территориальное управление», в том числе через МФЦ





Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов





Проверка Учреждением документов и сведений, содержащихся в заявлениях и прилагаемых к нему документах





Рассмотрение МКУ «Территориальное управление» заявления и прилагаемых документов 





Наличие оснований для отказа в выдаче справки 





Да





Нет





Принятие решения об отказе в выдаче справки, принятие решения о выдаче справки
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