  РЕСПУБЛИКА МОРДОВИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КОВЫЛКИНО

КОВЫЛКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

 «______» ________________2015г.                                                             
        № _______

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписки из домовых и похозяйственных
книг, справок и иных документов»


В целях повышения качества исполнения и доступности муниципальных услуг, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Уставом городского поселения Ковылкино, постановлением администрации городского поселения Ковылкино от 11.07.2014г. №310  «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов предоставляемых муниципальных услуг (исполнения муниципальных функций)», Администрация городского поселения Ковылкино постановляет:


1. Утвердить прилагаемый Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из домовых и похозяйственных
книг, справок и иных документов» на территории городского поселения Ковылкино (далее — Административный регламент).

2. Начальнику организационно-технического отдела опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации и разместить на сайте администрации городского поселения Ковылкино и довести  настоящее постановление до сведения ответственных муниципальных служащих.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации городского поселения Ковылкино Д.В. Боровикова.

Глава администрации городского

поселения Ковылкино






И.П.Овсяницкий

Никичина О.В.

21215
Федькина Г.С.

21640

Приложение 
к постановлению администрации

городского поселения Ковылкино 

     от «___»__________2015г. № ____
Административный регламент 

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписки из домовых и похозяйственных книг, справок и иных документов»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги " Выдача выписки из домовых и похозяйственных книг, справок и иных документов " (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения результативности и качества, открытости и доступности оказания муниципальной услуги по выдаче выписки из домовых и похозяйственных книг, справок и иных документов (далее - муниципальная услуга).


Административный регламент определяет сроки, устанавливает порядок оказания муниципальной услуги, последовательность административных действий (административных процедур).


1.2. В настоящем регламенте используются следующие термины:
административный регламент оказания муниципальной услуги «Выдача выписок из домовых и похозяйственных книг, справок и иных документов» - правовой акт, определяющий сроки и последовательность действий администрации городского поселения Ковылкино (далее по тексту - администрация), связанных с предоставлением населению документированной информации при непосредственном обращении (заявлении) граждан;

административная процедура - последовательность действий администрации при исполнении муниципальной услуги по предоставлению выписок из домовых и похозяйственных книг, справок и иных докуметов;

похозяйственная книга - документ первичного административного учета городского населения, наличия у него земли, скота и другого имущества;

выписка из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок является документом, который может подтвердить факт предоставления гражданину приусадебного участка, выписка из похозяйственной книги также может подтвердить факт наличия у гражданина скота, имущества;

справка - документ, представляемый гражданину на основании действующего правового акта, с информацией, которой располагают органы местного самоуправления;

домовая (поквартирная) книга - документ, в котором отражены сведения о владельцах жилого помещения и сведения о зарегистрированных гражданах по месту жительства в данном жилом доме, помещении, сведения в книге заполняются соответствующими уполномоченными органами;

выписка из домовой книги - документ, в котором отражены сведения о владельцах жилого помещения и сведения о зарегистрированных гражданах по месту жительства в данном жилом доме, помещении.


1.3. Предмет регулирования Административного регламента: выдача выписки из домовых и похозяйственных книг, справок и иных документов.


1.4. Получатели муниципальной услуги:

- физические лица, проживающие в частном секторе на территории городского поселения Ковылкуино и юридические лица (далее – заявители).
1.5. Информирование по предоставлению муниципальной услуги:

Информация о муниципальной услуге размещается:

- на информационном стенде в помещении администрации городского поселения Ковылкино;

- на официальном сайте администрации городского поселения Ковылкино (www.admkovilkino.ru);

Информация по предоставляемой муниципальной услуге также может доводиться до получателей муниципальной услуги посредством телефонной связи, электронной почты, при личном обращении.

1.5.1. Место нахождения Администрации городского поселения Ковылкино, предоставляющую муниципальную услугу: 431350, Республика Мордовия, г. Ковылкино, ул. Большевистская, д. 30, Телефон  (883453) 2-16-40, Адрес электронной почты: e-mail: kovylkino_adm@mail.ru.

1.5.2. Режим работы:

понедельник - пятница    8.00 — 17.00
пятница                             нет приема
перерыв                           13.00 - 14.00

суббота - воскресенье   выходные дни


1.5.3. Предоставление муниципальной услуги получателям осуществляется непосредственно в помещении Администрации городского поселения Ковылкино.

1.5.4. Информирование по процедуре предоставления муниципальной услуги осуществляется главным специалистом администрации в устной либо письменной форме при личном обращении граждан, на основании устного обращения по телефону или письменного обращения в свободной форме посредством почтовой связи или электронной почты.

1.5.5. При информировании по процедуре предоставления муниципальной услуги по письменным обращениям ответ излагается в простой и четкой форме и направляется посредством почтовой связи либо факсом в адрес получателя муниципальной услуги в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации обращения.

1.5.6. При информировании по процедуре предоставления муниципальной услуги по обращениям, направленным по электронной почте, ответ направляется по электронной почте на электронный адрес получателя муниципальной услуги в срок, не превышающий 30 календарных дней со дня регистрации обращения.

1.5.7. Консультирование заявителей по выдаче выписки из домовых и похозяйственных книг, справок и иных документов производится в помещении Администрации городского поселения Ковылкино в рабочие часы.

Главный специалист организационно-технического отдела администрации информирует заявителей по интересующим их вопросам.

1.5.8. При ответах на телефонные звонки главный специалист организационно-технического отдела подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании учреждения, в которое позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленный вопрос, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому специалисту или же обратившемуся заявителю должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ


2.1. Наименование муниципальной услуги:


Выдача выписки из домовых и похозяйственных книг, справок и иных документов.


2.2. Наименование органа, оказывающего муниципальную услугу:


Муниципальная услуга предоставляется администрацией городского поселения Ковылкино.


2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги является:


а) подготовленная выписка из домовых и похозяйственных книг, справки и иные документы, которые выдаются в одном экземпляре (приложение N 2,3,4 к настоящему регламенту.

б) мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги:


- письменный отказ в выдаче выписки из домовых и похозяйственных книг, справок иных документов.


2.4. Срок предоставления муниципальной услуги:


В течение 30 календарных дней со дня регистрации заявления.

2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги:


- Федеральный закон от 06.10.2003 г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";


- Федеральный закон от 27.07.2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";


- Приказ Министерства сельского хозяйства Российской Федерации от 11.10.2010 г. N 345 "Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов";


- Устав городского поселения Ковылкино, утвержденный решением Совета депутатов городского поселения Ковылкино № 1 от 09.01.2006г.

2.5. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:


2.5.1. Для предоставления муниципальной услуги необходимы следующие документы:


1) письменное или устное заявление о выдаче выписки из домовой или похозяйственной книги, справки и иного документа (приложение N 1 к настоящему регламенту);


2) документы, удостоверяющие личность заявителя и членов хозяйства, совместно проживающих и (или) совместно осуществляющих с ним ведение личного подсобного хозяйства (паспорт гражданина РФ; при наличии несовершеннолетних, являющихся членами хозяйства, заявитель представляет свидетельство о рождении);


3) домовая книга;


4 при запросе информации, содержащей данные о третьих лицах, предоставляется документ удостоверяющий личность, и доверенность третьих лиц или документы, удостоверяющие право законных представителей.

Все документы предоставляются на бумажном носителе, в подлиннике. С оригиналами документов представляются их ксерокопии в 1 экземпляре если это необходимо.


2.6 Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:


- заявителем не представлены документы, определенные в п. 2.5.1 настоящего Административного регламента.


2.7. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:


Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является:


- предоставление заявителем документов не в полном объеме;


- документы не соответствуют требованиям установленных настоящим регламентом.


Решение об отказе в выдаче документов (выписки из домовой и похозяйственной книг, справки и иных документов), оформляется в письменном виде и должно содержать основание отказа с обязательной ссылкой на нарушение.


2.7.1. Повторное обращение заявителей по вопросу предоставления муниципальной услуги допускается после устранения оснований для отказа, предусмотренных настоящим регламентом.

2.8. Порядок оплаты за предоставление муниципальной услуги.


Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.


2.9. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги не более 20 минут.


2.10. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги:


В день поступления заявления в письменной форме непосредственно от заявителя и прилагаемых к нему документов специалист администрации, ответственный за предоставление услуги, проводит проверку правильности заполнения заявления и наличия прилагаемых к нему документов, регистрирует заявление в журнале регистрации входящих заявлений.


Регистрация заявления осуществляется в течение трех дней с момента подачи заявления.


2.11. Требования к помещению, в котором предоставляется муниципальная услуга:


- соответствие санитарным правилам и нормам;


- соответствие требованиям пожарной безопасности;


- наличие автоматической системы пожарной сигнализации, оснащение первичными средствами пожаротушения;


- соответствие требованиям по защите информации при обработке персональных данных;


- наличие автоматизированного рабочего места специалиста;


- наличие оргтехники для печати документов;


- наличие средств связи;


- наличие канцелярских принадлежностей;


- обеспечение комфортных условий для граждан;


- наличие офисной мебели;


-наличие информационного стенда.


Места заполнения необходимых документов, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационными стендами, стульями и столами для оформления документов, а также бланками заявлений и необходимыми канцелярскими принадлежностями.


На информационных стендах, а также на официальном сайте администрации городского поселения Ковылкино размещается следующая обязательная информация:


- номера телефонов, факсов, электронные адреса администрации городского поселения Ковылкино;


- режим работы администрации;


- срок предоставления муниципальной услуги;


- форма заявления о предоставлении муниципальной услуги и образец его заполнения;


- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и предъявляемые к ним требования;


- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;


- Административный регламент.


2.12. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:


Показатели доступности муниципальной услуги:


- информация о муниципальной услуге публикуется на официальном сайте Администрации городского поселения Ковылкино (www.admkovilkino.ru);


- наличие информации о графике работы;


- услуга оказывается бесплатно;


- с момента приема документов заявитель имеет право на получение сведений о прохождении процедуры по оказанию муниципальной услуги по телефону и непосредственно в администрации.


Показатели качества муниципальной услуги:


- соответствие требованиям Административного регламента;


- соблюдение сроков предоставления услуги;


- наличие обоснованных жалоб.

3. СОСТАВ, ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТЬ И СРОКИ ВЫПОЛНЕНИЯ

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР, ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ

ИХ ВЫПОЛНЕНИЯ


3.1. Административные процедуры по предоставлению муниципальной услуги включают в себя:


- обращение получателя муниципальной услуги, регистрация заявления, прием документов;


- работа с документами заявителя на предмет заполнения лицевого счета похозяйственной книги, оформление похозяйственной книги, оформление выписки из похозяйственной или домовой книги, справки и иных документов (или мотивированного отказа в предоставлении услуги);


- выдача выписки из домовой или похозяйственной книги, справки и иных документов (или мотивированного отказа в предоставлении услуги).


3.2. Основанием для начала оказания муниципальной услуги, регистрации заявления, приема документов является обращение заявителя в Администрацию городского поселения Ковылкино по поводу выдачи выписки из домовой и похозяйственной книги, справки или иных документов.


Специалист, ответственный за исполнение административной процедуры:


- устанавливает личность заявителя, в том числе проверяет документ, удостоверяющий личность;


- осуществляет прием документов в соответствии с п. 2.5.1 настоящего Административного регламента;


- сверяет представленные экземпляры оригиналов и копий документов, после чего оригинал возвращается заявителю;


- устанавливает наличие (отсутствие) оснований для отказа в приеме документов.


Результатом осуществления данной административной процедуры является:


1. Регистрация заявления в журнале регистрации заявлений, прием ксерокопий документов от заявителя.


Регистрация заявления осуществляется в случае наличия документов в соответствии с п. 2.5.1 настоящего Административного регламента. Специалист  осуществляет прием ксерокопий документов и регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений.


2. Мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.


Специалист  осуществляет прием ксерокопий документов и регистрирует заявление в журнале регистрации заявлений.

Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги, являются основания, указанные в п. 2.6, 2.7 настоящего Административного регламента.

Максимальный срок выполнения данной процедуры - 20 мин.



3.3. При работе с документами заявителя специалист, ответственный за исполнение данной процедуры:


1. Рассматривает документы заявителя на предмет заполнения лицевого счета похозяйственной книги;


2. Устанавливает наличие (отсутствие) оснований для мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.


2.1. В случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:


- заполняет лицевой счет похозяйственной книги. Записи в похозяйственной книге производятся в соответствии с порядком ведения похозяйственных книг, утвержденным Приказом Министерства сельского хозяйства Российской Федерации от 11.10.2010 г. N 345 "Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг органами местного самоуправления поселений и органами местного самоуправления городских округов";


Оформленная выписка из домовой или похозяйственной книг (Приложение N 2), печатается  в количестве 1 экземпляра, передается на подпись начальнику организационно-технического отдела администрации городского поселения Ковылкино, заверяется печатью отдела администрации городского поселения Ковылкино. Справки (Приложение№2) подписываются ответственным специалистом отдела, заверяются печатью отдела администрации. Финансово-лицевые счета (Приложение№3) подписываются главой администрации, заверяются печатью администрации. 

Срок подготовки и выдачи выписок и иных документов не должен превышать 30 календарных дней.


Справки подготавливаются специалистом отдела администрации в ходе приема граждан в порядке очередности.

3.2. В случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги специалист готовит письменный мотивированный отказ в предоставлении услуги.


Мотивированный отказ в предоставлении услуги подписывается главой администрации городского поселения Ковылкино.


Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются основания, указанные в п. 2.7 настоящего Административного регламента.


Максимальный срок выполнения данного административного действия – 30 календарных дней со дня регистрации заявления.

Способ фиксации результата - на бумажном носителе.


3.4. Выдача выписки из домовой или похозяйственной книги, справки иных документов (или мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги).


Основанием для начала административной процедуры является подписанные в установленном порядке выписка из домовой или похозяйственной книги, справки или иного документа или мотивированный отказ в предоставлении муниципальной услуги.


Специалист регистрирует выписки и справки в журнале регистрации выписок и справок, выдает заявителю один экземпляр выписки по предъявлении документа, удостоверяющего личность.

В случае отказа в предоставлении услуги выдается мотивированный отказ в предоставлении услуги.


Максимальное время выполнения данного административного действия не превышает 10 минут.


Результат процедуры: выдача выписки из домовой и похозяйственной книги, справки и иных документов, либо мотивированный отказ.

4. ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА


Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по оказанию услуги, и принятием решений осуществляется начальником организационно-технического отдела администрации.

Текущий контроль осуществляется путем проверок соблюдения и исполнения специалистом положений Административного регламента, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Мордовия и муниципальных правовых актов.


Текущий контроль осуществляется постоянно.


Специалист, ответственный за оказание муниципальной услуги, несет персональную ответственность за сроки и порядок исполнения административных процедур, указанных в настоящем регламенте, решения, действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе оказания муниципальной услуги.

5. ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ РЕШЕНИЙ

И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО

МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ,

МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ


5.1. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего.


Заявитель может обратиться с жалобой в следующих случаях:


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


2) нарушение срока предоставления муниципальной услуги;


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


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


5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;


6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;


7) отказ в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.


5.2. Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы.


1. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе в Администрацию городского поселения Ковылкино на имя главы администрации городского поселения Ковылкино.


2. Жалоба должна содержать:


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


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


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


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


3. Жалоба, поступившая в администрацию, подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа структурного подразделения администрации, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.


4. По результатам рассмотрения жалобы администрация городского поселения Ковылкино принимает одно из следующих решений:


1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;


2) отказывает в удовлетворении жалобы.


5. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.


6. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

Приложение 1

к Административному регламенту администрации городского
поселения Ковылкино по предоставлению муниципальной услуги

"Выдача выписки из домовой и похозяйственной книги, справки иных документов"

                                                              Главе Администрации городского

                                                               поселения Ковылкино Ковылкинского

                                                              муниципального района Республики Мордовия
                                                                ______ФИО                                           
                                                             Заявитель ___________________________ 

( Ф.И.О. полностью, паспортные данные;

__________________________________________

__________________________________________почтовый индекс, адрес места проживания _________________________________________

 (нахождения); 

__________________________________________

адрес электронной почты (при наличии); 

_________________________________________

контактный телефон).

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить ______________________________________________

(вид документа)
____________________________________________________________________цель получения информации ________________________________________.

____________________________________________________________________

	Документ прошу выдать на руки:
	


	Документ прошу выслать по почте:
	


	
	


нужное отметить любым знаком

Дата _____________________                       Подпись __________________

Приложение 2
к Административному регламенту администрации городского
поселения Ковылкино по предоставлению муниципальной услуги

"Выдача выписки из домовой и похозяйственной книги, справки иных документов
 ВЫПИСКА
из похозяйственной книги о наличии у гражданина права
на земельный участок 1
	
	
	

	(место выдачи)
	
	(дата выдачи)


Настоящая выписка из похозяйственной книги подтверждает, что гражданину


(фамилия, имя, отчество полностью)

	дата рождения “
	
	”
	
	г.,


место рождения  

документ, удостоверяющий личность,  

(вид документа, удостоверяющего личность)

	
	выдан “
	
	”
	
	г.
	

	(серия, номер)
	
	
	
	
	
	




,

(наименование органа, выдавшего документ, удостоверяющий личность)

проживающему по адресу:  



,

(адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания)

принадлежит на праве  

(вид права, на котором гражданину принадлежит земельный участок)

земельный участок, предоставленный для ведения личного подсобного хозяйства,

	общей площадью
	
	, кадастровый номер
	
	,


расположенный по адресу  

,

назначение земельного участка  

,

(указывается категория земель )
о чем в похозяйственной книге  

реквизиты похозяйственной книги: номер, дата начала

и окончания ведения книги, наименование органа, осуществлявшего 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)2
	
	(подпись)
	М.П.3
	
(Ф.И.О.)


	1 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 252 Федерального закона “О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним” 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 Указывается полное наименование должности уполномоченного выдавать выписки из похозяйственной книги должностного лица органа местного самоуправления.
          3 Проставляется печать органа местного самоуправления.



Приложение 3
к Административному регламенту администрации городского
поселения Ковылкино по предоставлению муниципальной услуги

"Выдача выписки из домовой и похозяйственной книги, справки иных документов
 Финансовый лицевой счет

Адрес домовладения:  ____________________________

Собственник домовладения: ________________________

Общая площадь:  ________,    жилая  _____________.,

Количество комнат:  

Благоустройство:  ________________________________________________

________________________________________________________________

Сведения о проживающих:

	№ п/п
	Ф.И.О.

проживающих
	Год рождения
	Родственное отношение
	С какого времени проживает
	Прописка (пост. или временно

	1


	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	


Глава администрации

городского поселения Ковылкино                                                                   ФИО
исп. 
«___»____________   ______ г.
Приложение 4
к Административному регламенту администрации городского
поселения Ковылкино по предоставлению муниципальной услуги

"Выдача выписки из домовой и похозяйственной книги, справки иных документов "

ВЫПИСКА ИЗ ДОМОВОЙ КНИГИ №

Россия, Мордовия,  Ковылкино, ул. 

                 Жилая площадь                   Общая площадь            

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Дата рождения
	Место рождения
	Когда и откуда прибыл
	Дата регистрации 
	Когда и куда выбыл

	
	
	
	
	
	
	


По месту требования  

Начальник организационно-технического

отдела администрации городского

поселения Ковылкино  

«____»___________   _______ года  

Приложение 5
к Административному регламенту администрации городского
поселения Ковылкино по предоставлению муниципальной услуги

"Выдача выписки из домовой и похозяйственной книги, справки иных документов "

Выписка из домовой книги №                     

Республика Мордовия,  г.Ковылкино, ул. 

В указанном жилом помещении зарегистрированы:

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Родственные отношения
	Дата рождения
	Место рождения
	Когда и откуда прибыл(а)
	Дата регистрации

	
	
	
	
	
	
	


Начальник организационно-технического

отдела_______________________   _________________________  ________________________
Должность




подпись



Ф.И.О.

«____»_____________  ________ года                                           

Приложение 6
к Административному регламенту администрации городского
поселения Ковылкино по предоставлению муниципальной услуги

"Выдача выписки из домовой и похозяйственной книги, справки иных документов "

Выписка из домовой книги (архивная) № ___                 

Республика Мордовия,  г.Ковылкино, ул. _________________, д._____
	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Дата рождения
	Место рождения
	Когда и откуда прибыл(а)
	Время регистрации

	1
	
	
	
	
	с _____________г.

по ____________г. постоянно




Основание: домовая книга.

Начальник организационно-технического

отдела администрации городского поселения

Ковылкино______________________________      _____________________  (ФИО)


Должность



подпись


Ф.И.О.


Дата 
Приложение 7
к Административному регламенту администрации городского
поселения Ковылкино по предоставлению муниципальной услуги

"Выдача выписки из домовой и похозяйственной книги, справки иных документов "

        Республика Мордовия

      АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДСКОГО

                  ПОСЕЛЕНИЯ  КОВЫЛКИНО

  КОВЫЛКИНСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
  

                            431350, г. Ковылкино,

                           ул.Большевистская, 30

        «____»____________     г. № ______

                      Выдана _________________________ –  _________г.р.

       в   том,   что   он (она)    действительно     зарегистрирован (на)    по    адресу:    г.Ковылкино,  ул.

       Состав семьи:                                                                                                                            

       Основание: домовая книга, паспорт
       Справка выдана для представления в ______по месту требования_________________                                                                                                                      

       Главный специалист администрации





ФИО

Приложение 8
к Административному регламенту администрации городского
поселения Ковылкино по предоставлению муниципальной услуги

"Выдача выписки из домовой и похозяйственной книги, справки иных документов "

Республика Мордовия

      АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДСКОГО
                  ПОСЕЛЕНИЯ  КОВЫЛКИНО
  КОВЫЛКИНСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
                   431350, г. Ковылкино,

                           ул.Большевистская, 30

        «____»______________г. № ______

                      Выдана __________________ – ________________г.р.
       в   том,   что   он (она)    действительно     зарегистрирован (на)    по    адресу:    г.Ковылкино, ул._________________ д._____
       В том, что произвела погребение _______ФИО__________, умершего _____дата______, на свои средства.

       __________ФИО умершего                   на момент смерти проживал по адресу: г.Ковылкино, ул.____________, д.________
       Основание: домовая книга, паспорт, свидетельство о смерти
       Справка выдана для представления в ___________________________                                                                                                                      

       Главный специалист администрации





ФИО
Приложение 9
к Административному регламенту администрации городского
поселения Ковылкино по предоставлению муниципальной услуги

"Выдача выписки из домовой и похозяйственной книги, справки иных документов "

Республика Мордовия

      АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДСКОГО
                  ПОСЕЛЕНИЯ  КОВЫЛКИНО

КОВЫЛКИНСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
  

                            431350, г. Ковылкино,

                           ул.Большевистская, 30

        «____»____________г. № ______

                      Выдана              ФИО                        –                                                г.р.
       в   том,   что   он (она)    действительно     зарегистрирован (на)   по    адресу:    г.Ковылкино,   ул._______________ д.____
       В том, что на момент смерти    дата смерти     его (матери, отца, брата, сестры и т.п.)-           ФИО умершего                     , проживали совместно по вышеуказанному адресу.

       Основание: домовая книга, паспорт, свидетельство о смерти.

       Справка выдана для представления в __________________________                                                                                                                      

       Главный специалист администрации





ФИО
Приложение 10
к Административному регламенту администрации городского
поселения Ковылкино по предоставлению муниципальной услуги

"Выдача выписки из домовой и похозяйственной книги, справки иных документов "

     Республика Мордовия

      АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДСКОГО

                  ПОСЕЛЕНИЯ  КОВЫЛКИНО

  КОВЫЛКИНСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
  

                            431350, г. Ковылкино,

                           ул.Большевистская, 30

        «____»____________г. № ______

                      Выдана              ФИО                                   – ____________________г.р.

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

     г. Ковылкино, ул. ___________, д._____  в период  с    дата начала регистрации  по      дата окончания регистрации         . 

         Основание: домовая книга, паспорт  

       Справка выдана для представления в ______
       Главный специалист администрации





ФИО

Приложение 11
к Административному регламенту администрации городского
поселения Ковылкино по предоставлению муниципальной услуги

"Выдача выписки из домовой и похозяйственной книги, справки иных документов "

    Республика Мордовия

      АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДСКОГО
             ПОСЕЛЕНИЯ  КОВЫЛКИНО

  КОВЫЛКИНСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
  

                            431350, г. Ковылкино,

                           ул.Большевистская, 30

        «____»____________г. № ______

                      Выдана  _______ФИО                                        –                                    г.р.

       в   том,   что   он (она)    действительно    зарегистрирован (на)    по    адресу:    г.Ковылкино, ул._____________, д._____ и на день смерти    дата смерти     умершего (отца, матери, брата, сестры и т.п.)     ФИО                                находилась на его иждивении. 

        Основание: свидетельство о рождении, свидетельство о смерти.

       Справка выдана для представления в ___________________.
        Начальник отдела                                                                                        ФИО 

       Главный специалист администрации




         ФИО
Приложение 12
к Административному регламенту администрации городского
поселения Ковылкино по предоставлению муниципальной услуги

"Выдача выписки из домовой и похозяйственной книги, справки иных документов "

Республика Мордовия

      АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДСКОГО

                  ПОСЕЛЕНИЯ  КОВЫЛКИНО
 КОВЫЛКИНСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
  

                            431350, г. Ковылкино,

                           ул.Большевистская, 30

        «____»____________г. № ______

                      Выдана                            ФИО                   – _______________г.р.

       в   том,   что   он (она)    действительно     зарегистрирован (на)    по    адресу:    г.Ковылкино,   ул._________, д.___. 

                      В том, что родила и воспитала до (трехлетнего, восьмилетнего, четырнадцатилетнего) возраста детей:

                      1. сына –                               ФИО                             - _______________г.р.

                      2. дочь – –                               ФИО                             - _______________г.р.

                     Т.д.
       Основание: домовая книга, паспорт, справки о рождении.

       Справка выдана для представления в __ Пенсионный фонд____
        Главный специалист администрации

                                                ФИО
        Начальник орг.-технического отдела

        администрации







ФИО
Приложение 13
к Административному регламенту администрации городского
поселения Ковылкино по предоставлению муниципальной услуги

"Выдача выписки из домовой и похозяйственной книги, справки иных документов "

 Республика Мордовия

      АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДСКОГО
                    ПОСЕЛЕНИЯ  КОВЫЛКИНО

   КОВЫЛКИНСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
  

                            431350, г. Ковылкино,

                           ул.Большевистская, 30

        «____»____________г. № ______

                      Выдана                                  ФИО                   – _______________г.р.
       в   том,   что   он (она)    действительно     зарегистрирован (на)   по    адресу:    г.Ковылкино,   ул. _______________, д._______
       В том, что _____________ФИО          на момент смерти     дата смерти        был зарегистрирован по адресу :    г.Ковылкино,   ул.________________, д.____
       Вместе с ним на день смерти бала зарегистрированы:        ФИО      – ____________г.р.

       Основание: домовая книга, паспорт, свидетельство о смерти.       

       Справка выдана для представления в ______ нотариальную кантору________________                                                                                                                      

       Главный специалист администрации





ФИО
       Приложение 14
к Административному регламенту администрации городского
поселения Ковылкино по предоставлению муниципальной услуги

"Выдача выписки из домовой и похозяйственной книги, справки иных документов "

 Республика Мордовия

      АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДСКОГО
                  ПОСЕЛЕНИЯ  КОВЫЛКИНО

  КОВЫЛКИНСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
  

                            431350, г. Ковылкино,

                           ул.Большевистская, 30

        «____»____________г. № ______

       Выдана   администрацией    городского   поселения     Ковылкино Ковылкинского   муниципального  района   Республики   Мордовия 
                                       ФИО              –                                   г.р., 
паспорт __________ выдан _________________________ от ___________________г.
                                       ФИО              –                                   г.р., 
паспорт __________ выдан _________________________ от ___________________г.
в том, что они действительно проживали по адресу: г. Ковылкино, ул. _____________, д._____ с     дата        по            дата     .

Основание: паспорта
Справка выдана для представления ______по месту требования_______ _______

Начальник (главный специалист) 

 отдела администрации городского

поселения Ковылкино







ФИО            

Приложение 15
к Административному регламенту администрации городского
поселения Ковылкино по предоставлению муниципальной услуги

"Выдача выписки из домовой и похозяйственной книги, справки иных документов "

Республика Мордовия

      АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДСКОГО
                  ПОСЕЛЕНИЯ  КОВЫЛКИНО

  КОВЫЛКИНСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
  

                            431350, г. Ковылкино,

                           ул.Большевистская, 30

        «____»____________г. № ______

Выдана   администрацией    городского   поселения     Ковылкино Ковылкинского   муниципального  района   Республики   Мордовия                                  ________________ФИО___________________________

в том, что он (она) действительно нигде не работает с      дата   по настоящее время и занята уходом за ребенком,                           ФИО                  , _____________ г.р., до достижении 14 летнего возраста.

Основание: трудовая книжка, свидетельство о рождении 

Начальник (главный специалист)

 отдела администрации городского поселения Ковылкино



ФИО.

Приложение 16
к Административному регламенту администрации городского
поселения Ковылкино по предоставлению муниципальной услуги

"Выдача выписки из домовой и похозяйственной книги, справки иных документов "

Республика Мордовия

      АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДСКОГО
                  ПОСЕЛЕНИЯ  КОВЫЛКИНО

  КОВЫЛКИНСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
  

                            431350, г. Ковылкино,

                           ул.Большевистская, 30

        «____»____________г. № ______

Выдана   администрацией    городского   поселения    Ковылкино       Ковылкинского   муниципального  района   Республики   Мордовия ___________________________________________________________________

проживающему (ей) по адресу:  РМ, г. Ковылкино, ул.______________________  в том, что он (она) имеет в своем подсобном хозяйстве 

___________________________________________________________________

        паспорт  сер. _______  № _____________ выдан.    _______________

Справка выдана для представления ______________________________

Главный специалист организационно-

технического отдела администрации



ФИО
Приложение 17
к Административному регламенту администрации городского
поселения Ковылкино по предоставлению муниципальной услуги

"Выдача выписки из домовой и похозяйственной книги, справки иных документов "

Республика Мордовия

      АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДСКОГО
                  ПОСЕЛЕНИЯ  КОВЫЛКИНО

  КОВЫЛКИНСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
  

                            431350, г. Ковылкино,

                           ул.Большевистская, 30

        «____»____________г. № ______

Выдана   администрацией    городского   поселения     Ковылкино Ковылкинского   муниципального  района   Республики   Мордовия                                  ________________ФИО___________________ – ___________г.р._______

в том, что он (она) действительно зарегистрирован (а) по адресу: г. Ковылкино, ул. _______ д._____, имеет приусадебный участок - м2, для ведения личного подсобного хозяйства .

Основание: домовая книга, паспорт, похозяйственная книга, свидетельство о государственной регистрации права на земельный участок.

Справка выдана для представления ___________________________________.

Начальник (главный специалист)

отдела администрации городского

поселения Ковылкино







ФИО 
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