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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «б а л е з и п с к о е » 
«БАЛЕЗИНО» МУНИЦИПАЛ КЫЛДЫТЭТЛЭН АДМИНИСТРАЦИЕЗ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

30.1 1.2016 года № 141 -п

О внесении изменений в административный 
регламент по предоставлению муниципальной 
услуги «Предоставление выписки из
похс.ынс гвенной книги сельского населенного 
пункта»/. утверждённый постановлением
администрации муниципального образования 
«Балезипское» от 31 октября 2012года № 104-п (с 
изменениями, внесёнными постановлениями 
Адм и и истрт ш и м у и и ци пал ьного образован ия
«Балезипское» ог 20 января 2014 года № 8-п, от 20 
августа 2015 года .\« I 14-и. от 04 июля 2016 года 
Лг»87-п)

На основании Приказа Минсельхоза России от 11.10.2010 № 345 «Об утверждении 
формы и порядка ведения нехозяйственных книг органами местного самоуправления 
поселении и органами местного самоуправления городских округов», в еоогвететвип с 
Федеральным законом Российской Федерации «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг» от 27.07.2010 года № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства 
Удмуртской Республики от 03.05.2011г. № 132 «О порядке разработки и узверж.темня 
административных регламентов предоставления государственных yejiyi а исполнения 
юсу tapeI венных ф\ и к т и  по осуществлению регионально! о i осуддрс! валю, о , ■ >м i р > ы 
(надзора) в Удмуртской Республике», на основании «Соглашения о взаимодейегвии между 
автономным учреждением «Многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг Удмуртской Республики» (далее МФЦ УР) и органами местного 
самоуправления муниципальных образования (поселений), образованных на iеррпгорни 
Балсзинского района» от 10 ноября 2016 года №01-3 1/3-20. ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести в административный регламент по предоставлению муниципалы: in уел»: и. 
«Предоставление выписки из нехозяйственной книги сельскою населенного пункта», 
утверждённый постановлением администрации муниципального образования «Балезипское» 
от 3 1 октября 2012года Л/ 104-п (с изменениями внесёнными постановлением Администрации 
муниципального образования «Балезинское» от 20 января 2014 года № 8-п. от 20 августа 2015 
года .У? 1 14,-п. от 04 июля 2016 года №87-н) следующие изменения:

а) абзац 1 пункта I.-;. Раздела I «Порядок информирования о правилах прелоеiавлеиня 
муницинальний услуги *> «и юл нить предложением: «при личном обращении заяви геля г Мф ц

б) абзац 2 пункта 1.4. Раздела 1 «Порядок информирования о правилах предоставления 
муниципальной уелч и» .пополнить: «Заявители вправе получить муниципальную услугу через 
МФЦ УР, расположенный по адресу: УР. Балезинский район. п.Балезпно. ул.К’рас.-к.армепег.н!. 
д.З.

I e.Tee;0/i Mile: ,>ф\-.OUJOHiL’IblJOl О ЦСНТра (341 (.6) 51546, адрес ТЛОКТре.Л.о,; иочт ы 
птГе 1 Н'н bk.ru .

График работы Многофункционального центра:



- понедельник, среда, четверг, пятница с 8.00 ч. до 17.00 чд
- вторник с 8.00 ч. до 20.00 ч.;
- суббота с 9.00 ч. до 13.00 ч.
Прием и выдача документов Многофункциональным цетром осуществляется в 

соответствии с вышеприведенным графиком его работы.»
в) абвац 3 пункт а 1.4. Раздела 1 «Порядок информирования о правилах предоставления 

муниципальной услуги» дополнить: «при личном обращении в МФЦ УР».
г) пункт 2.5. раздела 2 «Исчерпывающий перечень документов, необходимых для 

получения муниципальной услуги» дополнить словами: «документы подтверждающие право 
собственности на земельный участок, жилое помещение, транспортное средство; документы 
на имеющуюся в хозяйстве ж издоен^miiiv, пчелосемьи;»

11.И. Власов



Утвержден
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1. Общие положения

/./. ЛдмипиеI разнимый регламент предос тавления мунищшальпой услуги (далее • 
Административный регламент) «Предоставление выписки из похозяйствеииой книги 
сельского населенного пункта» разработан и соответствии с Федеральным Законом от 
27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 
услуг» в целях повышения качества предоставления муниципальной услуги и усгапавливаеi 
порядок и стандарт предос iвидения муниципальной услуги.

1.2. Основные понятии, используемые в административном регламенте
Муниципальная услуга - деятельность по реализации функций Администрации

муниципального образования «Ьалезинское» (далее -  администрация). которая
осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий администрации, мл решению 
вопросов местного значения, установленных в соответствии с Федеральным законом oi 
06.10.2002 № 121-ФЗ «Об общих принципах организации мс. тел о самоуправ юни» у 
Российской (федерации» и Уставом муниципального образования «Ьалезинское».

Заявшель физическое лицо, обратившееся в администрацию с запросом о 
предосшвлепии муниципальной услуги, выраженным в письменной или электронной форме.

Административный регламен т - нормативный правовой акт, устанавливающий порядок и 
стандарт предоставления муниципальной услуги.

1.3. Заявители, имеющие нрава на предоставление муниципальной услуги
Залип яслями па пре. наставление муниципальной услуги являются:
ipaihviaiic, являющиеся собственниками или пользователями земельных участков, 

расположенных на территории сельского поселения и предоставленных для ведения личного 
подсобною хозяйства (далее - J111X).

От имени заявителя могут выступать физические и юридические .ища. пмею.нпе право и. 
сое тис тс я mm с законодтп одьством Российской Федерации либо и сил\ но : к- ним я-, 
злятн тс. ымп и 11. щяд;.-.. усяаповленпом злкшюда ic. ibe i том 1 о» сийи-.ч». чоо.ерпо я 
полномочиями выступали от их имени (далее - заявители).

1.4. Порядок информирования о правилах предоставления муниципальной услуги:
1) информация о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления предоставляется:
- непосредственно специалистом администрации;
- с использованием средств телефонной связи и электронного информирования:
- посредс I вом размещения в информационно-телехомму пикапн энных сетях об о ею 

пользования (в том числе в сеян Интернет), публикаций в средствах массовой информации, на 
сайтах в помещении администрации;

-  при ’петом обращении заявителя в МФЦ УР (изменения внесены постановлением 
j\hl41-n от 30.1 02016 года).

2) Сведения о местонахождении, режиме работы, контактном телефоне (Администрация 
МО «Ьалсзпнское»):

Меся о нахождения: Удмуртская Республика, п.Ьалезино, ул. )нгельса, д.1.
Поч товый адрес: 427550, Удмуртская Республика, и. Налезши», ул. Энгельса, л.1.
Электронный адрес: rms-bule/Orinail.ni
Адрес официально! о Интернет-сайта Администрации муниципального образования 

«Ьалезинское»: baleziпо.mlmiirt.ru, раздел «муниципальные образовании»
График приема заявителей: ежедневно с 8.00 до 16.00,
Обе.! 1 13.01) 12.0»)
Выходные дни суббота, воскресенье.
Справочный телефон (834166) 5-19-00, 5-25-17 (факс).
Уполномоченным лицом на предоставление услуги является специалист администрации 

МО «Ьалезинское».
Заявители вправе получить муниципальную услугу через МФЦ УР, расположенный по 

ао/>есу УР. lime литлт  ". п'/он. п.Нале’тно, ул.Красноармейская. <).3.
/ечефон Мни. (ирупвционалы/ого центра (34166) 51346, адрес злекнцяюиий почтиi 

nijcls o hk.n i.
График работы А 1ногофункционалы1ого центра:
- понедельник, среди, четверг, пятница с S. 00 ч. до 17.00 ч.;
- вторник с <3.00 ч. до 20.00 чл



- плотна с 0.00 ч. до 13.00 ч.
бучю/ ч счда-ш документен; Многофункциональным центром осун\сспн,:глстся а 

соответствии с вышеприведенным графиком его работы (изменения внесены
постай- с нашем .\'<:141 -а от 30.11.2016 года).

3) для получения информации о муниципальной услуге, процедуре ее предоставления, 
ходе предоставления муниципальной услуги заинтересованные лица вправе обращаться:

в устной форме лично или по телефону к специалисту, уполномоченному в 
прелое I л в лен и п муниципальной услуги:

и письменном форме почтой в адрес администрации;
в письменной форме по адресу электронной почты администрации raionO 1 b@ndmnct.ru 
при яичном oopaufemiu в МФЦ УР.
1.5. Порядок получения информации заявителями по вопросилt предоставления 

муниципальной услуги.
Информирование заявителей проводи гея в двух формах: уел мое и письменное.
Ирл ответах на телефонные звонки и обращения заявителем лично в приемные часы 

специалист поселения администрации подробно и в вежливой (корректной) форме 
информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок 
должен начинаться с информации о наименовании органа, в который поступил звонок, и 
фамилии специалиста, принявшего телефонный звонок.

При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на 
ш \.. : о юл вплрю ы. О'фгл гпшпемуел лицу сообщается геле !юп:пли номер, по когорому
можно получить mnepecyiomyio его информацию.

Ус : нос информирование обратившегося лица осуществляется не более 15 минут.
В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист, 

осуществляющий уютное информирование, предлагает направить обращение о предоставлении 
письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги либо назначает 
дру r<v ; loonoe для заинтересованного липа время для устного пгформировгнтя.

Письменное информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги 
осущес вдяется при получении обращения заинтересованного лица о предоставлении 
письменной информации по вопросам предоставления муниципальной услуги.

Ответ на обращение готовится в течение 30 дней со дня регистрации письменногох 
обращения.

Специалист поселения, ответственный за рассмотрение обращения, обеспечивает 
объек!иг.пое, весегороннее п своевременное рассмотрение обращения, готовят письменный 
ответ по существу пос тавленных вопросов.

Письменный ответ на обращение подписывается главой поселения либо 
уполномоченным им лицом, и должен содержать фамилию и номер телефона исполнителя и 
Huiipucmc 1ся по почтовому адресу, указанному в обращении.

I? случае если в обращении о предоставлении письменной информации не указаны 
фамили/ кншгероеовднного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому 
должен бы I I, направлен ответ , ответ на обращение не дается.

. 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.J. Наименование муниципальной услуги: «Предоставление выписки из
похозяйсишсппой книги сельского населенного пункта»

Му 11ицнпалы1ая у слуга предоставляется Администрацией муниципального образования 
«Ьалезипское».

2.2. Результат предоставления муниципальной услуги 
Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- предоставление выписки из похозяйственней книги сельского населенного пункта;
- уведомление об отказе в выдаче.
2.J. Сроки предоставления муниципальной услуги.
Общий срок предоставления муниципальной услуги не должен превышать 30 дней е 

момент,: регистрации заявления (с приложением всех необходимых документов) в журнале 
входящей документации администрации муниципального образования «Ьалезипское».

mailto:raionO_1_b@ndmnct.ru


Максимальное время ожидания получателем услуги и очереди к лицу, ответственному за v 
выдачу выписок ив похозяйственной книги, домовой книги и поквартирной карточки не
должно превышать 30 мину т.

2.4. Правовые основания для предоставлен ил муниципальной услуги 
Правовыми основаниями предоставления муниципальной услул п являются:
Земельным кодексом Российской Федерации;
Федеральным законом оч1 07.07.2003 N 112-ФЗ "О личном подсобном хозяйстве":
Федеральным законом от 21 июля 1997 года N 122-ФЗ "О государственной pei нсi рации 

прав на недвижимое имущество и сделок с ним":
Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмочрения обращешш 

Iраждан Российской Федерации";
Федеральным законом от 24.11.1995 г. №181-ФЗ «О социальной защите нивалидов в

Рос сп йс ко й Ф едерации
Приказом Росреестра от 07.03.2012 N 11/103 "Об утверждении формы выписки и- 

похозяйс твенной книг и о наличии у гражданина права па земельный участок":
Прикати, Миппечсршва сельского хозяйства Российской Федерации oi 1 : •, с::юрм 20: )

I ода N 3 15 "Об уч вержденпн формы и порядка ведения нохозяпс гвенных киш органами 
моечного само)''правления поселений и органами местного самоуправления городских 
округов".

2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для но/учения 
муниципальной услуги.

Для получения м\ншиталыюй услуги заявитель нре юани иь-г в. Л очт-пгт i ранив■■ 
муниципального образования «Ьалезинекое»:

ппсьмсипос заявлеипе. примерная форма которого пред}емо!репа приложением № 1 к 
настоящему регламен т}' - орш пиал;

докумеп-!,удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя), свидетельство 
о рождении де тей, домовая книга - для обозрения:

документы подтверждающие право собственности на земельный учасшт:. .жилое
помсиците. шуинсп. ршн,.\ срсОсп/со;

документы на имеющуюся в хозяйстве .живность, птице пчелосемьи; /изменения 
внесены постановлением ЛЫ-И-п от 30.11.2016 сода/

документ удостоверяющий полномочия представителя заявителя (в случае, если
заявитель обращается через представителя).

Ike документы представленные в копиях, предоставляются с одновременным 
прсмапв.'юписм opHi nna :л. Ионии документов после проверки их ат '-/веч е тв . ■. -щи пиалтм
заверяются специалистом, принимающим документы.

Но своему желанию заявтсль дополнительно можем предозавить иные докементы. 
которые, но сч о миопию, имеют значение.

2.6. Требования к н/>едостивляемым документам.
Предоставленные документы должны соответствовать следующим требованиям:
1) текст документа написан разборчиво оч руки или при помощи срезе"1 в з leierpoimo- 

вычнелптельпой 'техники:
2) фамилия, имя и отчество (наименование) заявителя, его место жительства (место 

нахождения), ’телефон написаны полностью;
3) документ! ы не исполнены карандашом;
4) не ис тек срок действия документов, для которых он установлен.
2.7. Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходн пых для 

пребьитт.л'п ля муонц/^нлльпой услуги
Основаниями тля очказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной ус:iyi и, являются: -
Г) предоставление документов, не соответствующих перечню, указанному в пункте 2.5.

II а с то я ще го ре г j I а м с н ч а;
2) нарушение чребованип к оформлению докумен тов:
О предо гав. юны ют' мешы с истекшим сроком действия.

2.1V. Перечень (■снований Оля отказа в преоосннтлеини муншиша лытп ус. цен 
Основанием для откаты в предоставлении муниципальной усл\i и являемся:



- (исутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги в соответствии с 
/юйсттл ютим законодательством;

- отсутствие в нехозяйственной книге запрашиваемой информации.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной 

услуги
I i|■!! предоставлении муниципальной услуги плата с заявителя нс взимается.
,2. НК Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении 

му и чип пильной услуги и при получении муниципальной услуги
i > р с ч I» ожидания Заявителя в очереди при подаче запроса о предоставлении 

муниципальной услуги и при получении результата муниципальной услуги нс может 
ирсвышв ! ь I 5 минул .

2. ' I. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 
льлелеппе pci нс i рнрус гея в дет. предс тавления в лдмипне i рацию заявления и 

документов. необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.22. Требования к помещениям предоставления муниципальной услуги
2.12.1. Помещения и рабочие места для предоставления i оеударетвенпой услуги должны 

соогвстол вовать санитарно-эпидемиологическим правилам п нормативам «Гигиенические 
требования к персональным электронно-вычислительным машинам и организации работы. 
Саг'!: Г ' 2.2? Д '3 и' 03».

2.1.2.2. 11омещеппя должны быть оборудованы противопожарной системой, средствами 
пожаром шенпя, системой оповещения о возникновении чрезвычайных ситуаций.

2.12.3. 11а территории, прилегающей к зданию Администрации МО «Налсзпнское». 
должны быль оборудованы бесплатные места для парковки, в лом числе одно для 
транспор I пых среде: г инвалидов.

■ ' 2 Идол в мание и выход из пего должны бып. оТ:.ор\ лопаны пиТог-манпопноп 
I а б I!1: л -и (вывеской), содержащей наименование территориальною ортана. пандусом п 
раепппт. ипым проходом, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ гражданам, в 
лом числе инвалидам, использующим кресла-коляски.

2.12.5. Для удобства граждан помещения для непосредственного взаимодействия 
должностных лиц территориального органа и граждан должны размещаться на нижних этажах 
здания.

2.1 Джо. Приём I р л ждан должен осуществляться в специально выделенных для утих нелеп 
помещениях, которые включают: места для ожидания, места для заполнения запросов 
(заявлений) о предоставлении государственной услуги, места приёма граждан.

2.12.7. Места для ожидания должны соответствовать комфортным условиям для граждан, 
в том числе инвалидов, использующих кресла-коляски, и оптимальным условиям работы 
должностных лип л'ерпиториального органа.

1 мл для о-кидания должны быть обеспечены стульями. Колпчее I во мест ожидания 
определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.

Г ■:селах для ожидания на видном месте должны быть расположены схемы размещения 
среде ! is пожаротушения и путей эвакуации посетителей и должностных лиц Админис трации 
МО «Галелппское».

2.1 2.8. Мосла для заполнения запросов (заявлений) о предоставлении государственной
\с.л;л и. поедназнлчепные для ознакомления граждан с Ш!ф'’рманноиными материалами, 
должны был ь оборудованы: 1

пн реальной, текстовой информацией, размещаемой на информационных стендах, 
обновляемой по мере изменения законодательных и иных норма-л ивных правовых актов, 
регулирующих предоставление государственной услуги, изменения справочных сведений; 

стчльями, столами (стойками), бланками заявлений и письменными принадлежностями.
2.1 2.7, Информационные стенды должны быть максимально заметны, хорошо 

просматриваемы п функциональны. Они должны оборудоваться карманами формата А4, в 
которых размещаются информационные листки, образцы заполнения форм бланков, типовые 
формы документов.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, 
наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчёркиваются.



2.12.10. Информационные стенды, а также столы (стоики) для оформления докуменгов 
должны быть размещены а местах, обеспечивающих свободный доступ к ним граждан, я том 
числе инвалидов, исполн я ющих кресла-коляски.

2.12.11. Кабинеты для приёма граждан должны быть оборудованы информационными 
табличками с укажишем номера кабинета, фамилии, имени и отчества (н, и наличии', 
должностного лица, дней и часов приёма, времени перерыва на обед, техническою перерыва.

2.12.12. Места для приёма граждан должны быть оборудованы стульями и столами для 
возможное! и оформления документов.

2.12.13. В целях соблюдения прав инвалидов на беспрепятственный доступ к объектам 
социальной инфраструктуры территориальный орган при предоставлении государегвенпои 
уснул ц обеспечивает пива шдам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски л собак- 
проводников):

сопровождение инвалидов, имеющих с гонкие раеетройе т а  функции трения и 
самостоятельного передвижения, и оказание им помощи в территориальном органе;

надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для 
обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов с учётом ограничении н\ 
жизнедеятельноеiи:

допуск  ̂ д)..1Л; т:,).н ■ ,.1П:ка ной наличии документа, иодтерждаюшс!ч еч • , с: ил и. . 
обучение н выдаваемого по форме и в порядке, которые опре деляю гоя Мннистеретом труда и 
социальной танины Российской Федерации;

оказание помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими 
государственной услуги наравне с другими лицами.

2.12. N. Приём граждан ведется специалистом по приёму населения и порядке обшей 
очерс ш.

2.12.13. ( 'нецпл.шс: по приёму населения обеспечивается личной нагрудной карточкой 
(бейджем) е у катанием фамилии, имени, отчества (мри наличии; и должности.

2.12.10. ('nciuia.iiiei по приёму населения, а также иные должностные лица МО 
«Ьалезинекоо». работающие с инвалидами, должны быть проинструктированы или обучены по 
вопросам, связанным с обеспечением доступности для инвалидов объектов социальной, 
инженерной и i рапспорт пой инфраструктуры и услуг в соответствии с законе тате п.етвом 
Российской Федерации и ыкиподательством Удмуртской Республики.

2.12.17. Рабочее мссго специалиста по приёму населения обюрудуетея персональным 
компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных и 
печиIающим у с rpoiie i вом ( принтером).

2.12.18. При организации рабочих мест должностных лиц террпторпа.тыго; . ■ opi ант п 
мест по приёму граждан в территориальном ортане предусматривается гю'лыжное i ь 
сноба. iiioi v> вход.: п выхо. ,а па помещения.

2.13. Пони iumc. iu доступности и качество оказываемыхуспуг
Показателями оценки доступности муниципальной услу ги являются:
1) транспортная доегупность к местам предоставления муниципальной услуги;
2) обеспечение возможности направления запроса по электронной почте:
3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной уедут н лт 

официальном оды те л\ mmmia.Tbiioi о образования.
11оказателямп оценки качества предоставления муниципальной услуги являв.гея:
1) соблкиепне ерика предоставления мушщппа.тыюп услуги;
2) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) 

должностных лиц. осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.
3) количество взаимодействий заявителя (уполномоченного предсгавигеля "..ывителя) со 

специалистами при послос гашении менииштальпоп vc.tvi и нс должно поевыша it . iroro раз.

3. Лд.мииистрат шшмг npime.iypi

3.1. Перечень иОмииистршткшых процедур
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие админыл рат пвпыо

процедур!.!:
1 ) лрпнм'! по заявления:



1) рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной 
услуги;

3) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю (решения),
4.2. Принятие заявления

Д.юзаппем для начала исполнении административной процедуры является личное 
обращение заявителя в администрацию либо поступление запроса в администрацию но почте, 
по информационно-телекоммуникационным сетям общего доступа, в том числе сети 
Интернет, включая электронную почту.

1) мри направлении гражданами заявления и документов по почте, а также при 
обращении лично, специалист администрации, ответственный за прием и рапс грацию
ДОК'. • ■ '■■ !

принимает и регистрирует документы;
юг равняет завизированные Главой муниципального образования документы 

специалисту администрации для дальнейшего рассмотрения.
Срщ< административной процедуры составляет не более 3 дней.
2) при личном обращении граждан к специалисту адмипистрации.
< f i.: I ] 1 ют ист администрации устанавливает предмет обращения п личноеть заявителя, 

проверяет полномочия заявителя, а также наличие всех необходимых документов, 
претставллсмых для получения муниципальной услуги, соответствующих и. 2.5. настоящего 
регламента, в течение 15 минут. Далее регистрирует запрос в Кише учета личного приема 
граждан, проставляет'дату и регист рационный номер.

Ге юлыатом исполпеипя административного действия является регистрация запроса 
заявите -я и получение его специалистом администрации для рассмотрения.

I ||-.!.юлжителы1о1'| административной процедуры не более 3 дней, 
л. б, Гиссмотрепне обращения заявителя
Основанием для начала процедуры рассмотрения обращения заявителя и оформление 

результата предоставления муниципальной услуги является получение специалистом, 
уполномоченным па рассмот рение обращения заявителя, принятых доку.менгов.

При получении запроса заявителя, специалист, ответственный за рассмотрение
ю г :  - ; за лш г л ::

I ! ; с ! апавливас I предмет обращения заявителя;
2) проверяет наличие приложенных к заявлению документов, перечисленных в пункте 

2.5. настоящего Регламента;
3) устанавливает наличие полномочий администрации но рассмотрению обращения 

заявителя.
случае сети предоставление муниципальной ус; о гп входит- в полномочия 

адмнмис фации и отсутствуют определенные пунктом 2.7 пастояща о регламента основания 
для о I к аза в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за 
рассмотрение обращения заявителя, готовит выписку из нохозяйственной книги: направляет 
выписку из похозяйственней книги на подпись Главе муниципального образования.

I? случае отсутствия запрашиваемой информации в Администрации специалист, 
ответственный за мрсдося'авление муниципальной услуги:

1 ШОВИ1 уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений: 
направляет уведомление Главе муниципального образования на подпись, 
i езутыатом административной процедуры является подписание уполномоченным липом 

выписки из нехозяйственной книги или уведомление об отказе в иредоскшдении 
М} ПИШИ Ч! II.пой уечт П1.

11родолжите.тыюп административной процедуры не более 24 рабочих дней.
л. А рыбача результата предоставления муниципальной услуги заявителю (решения).

Выписка из похозяйственней книги выдаётся заявителю по предъявлении документа , 
удостоверяющего личность, иод личную подпись.

Должностное лицо, ответственное за выдачу документов:
1) вносит записи в книгу регистрации выданных документов с указанием даты и номера 
докумеп ia:
2) ус-i а чльдпвает личность заявителя, и том числе проверят: дою,мент \;нч: говеряющин 
дпчпоет з:



3) проверяет правомочность заявителя, в том числе полномочия предстали геля заявителя 
дейс1новаи. О : ею имени при получении документов;
3) выдае т по;и отопленный документ заявителю.

4. Формы контроля за исполнением административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением 
положении административного регламента.

Текущий кон i роль ;а соблюдением последовательности адмпнистра-|нвпь.\ действом, 
определенных настоящим административным регламентом ирсдославления муниципальной 
услуг и, и принятием в ходе ее предоставления решений осущес твляю т глава поселения.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок 
полноты и качества предоставления муниципальной услуги.

Контроль за полночей и качеством предоставления м_\ ннции'члыюй усл\ i и юты-чае* :■ 
себя дрлвсди.лс 11 j 1 вер- выявление и \становление пар} ыслий ь|.ав заяв.яед. и. ..,ьыя . 
решении об ус трапеции соответствующих нарушений.

Проверки моют быть плановыми на основании планов работы адмиипезрации, либо 
внеплановыми, проводимыми в том числе по жалобе заявителей на своевременность, полноту 
и качество предоставления муниципальной услуги.

Решение о проведении внеплановой проверки принимает глава поселения.
Для крогедшиы плановых проверок предоставления мушщипа.чыюи услуги ' ( импрус: ея 

комиссия. в состав к отрой включаются должностные лица и специалисты админ пел рации.
Резульла i ы проверки оформляются в виде акта, в ко юром отмечаются выявленные 

педоеталки и указываются предложения по их устранению.
Акт подписывается всеми членами комиссии.
4.3. Ответственность муниципальных служащих и иных должностных лиц за 

решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемым „• ходе 
иреооспшвлепия мунацина. плюй услуги.

По речуль та там проведения проверок полноты и качества предоставления 
муниципальной услуги в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются в 
диецшипиарпоп о i ветс твспнос тп в соответствии с Трудовым кодексом Российской 
Федерации.

4.4. Порядок н формы контроля за представлением муниципальной услуги 
стороны грьз.гднн, ах об„единений и организации.

Зашипели вправо направить письменное обращение в адрес главы адмипнечрации с 
просьбой о проведении проверки соблюдения и исполнения положений! настоящею 
административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих 
'требования к предоставлению муниципальной услуги, полноты и качества пре юлаз.чеппа 
муниципальной услуги в случае нарушения прав и законных интересов заявителей поп 
предоставлении муниннп’! илый услуги.

В случае проведешь-! внеплановой проверю! но конкретном}' обращению. в течение 30 
дней со дня рсьисipamiii письменного обращения обратившемуся направляеiся по почче 
информация о резульчатах проверки, проведенной но обращению. Информация подписывается 
главой администрации или уполномоченным им должностным лицом.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (беюейеншня) 
органа, преьосшиьляютего мунииипальную услугу, и также мунна/тальны.-'. , ty.>.ea:nux.

Залвпчелл !!меь>! право на обжалование чепсгвип пчи б ч.ч-.'iic i иля снецналистк 
администрации в досудебном порядке.

Чаявтель может обналичься с жалобой в том числе в следующих случаях:
1) нарушение срока регистрации запроса заявителя о муниципал!.ной усл\ч е:
2) нарушение срока предоставления муниципал!,ной услуги:
') ч р'.люь'.нме :аь;штечя документов, нс предуемо тройных -юр ш гпачь. -... :у .вовымн 

акдами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субьсктов Российской 
Федерации. м \ 1шц1Н1алы1мми правовыми актами для предоставления м\ницшиыыюп у с л у г и :

4) очка! I! приеме локумситов. предоставление которых предусмотрено нормативными 
правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами юбьскглр



Роом!;'! "'ifi Федерации, муниципальными правовыми актами ;ijiя прелое кипения 
\i\ inn .и; ,i.,i,:ioii \v.i\ i и у заявителя:

5) отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не
прел} 'с.' ! репы федералы нами законами и принятыми в соответствии е ними иными
нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами 
субъекта Российской Федерации, муниципальными правовыми актами;

6) затребование с заявителя при предоставлении муниципальной yc.iyni млаты, не 
пре ■■■■ л л ■печной нормативными правовыми актами Госснчсчл ч Фс;:ера!Г!и. нор\:а: нвиымп 
правовыми актами субъектов Российской (Редерации, муниципальными правовыми актами:

7' отказ органа, предос тавляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, 
предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок 15 
выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение 
установленного срока таких исправлений.

) !\: 'лба пол;!С1 еа в письменной форме па бумажном носителе, в тле ктонной форме в 
Лл.мгмп л опцию муниципального образования. Жалобы на решения, принятые руководителем 
органе, предоставляющего муниципальную услугу рассматриваются непосредственно главой
м_\ нпцппальпого тара ювапия.

Жалоба может быть направлена по почте, с использованием информаппонно- 
тслеком.,]} ипкацион:"ш сети «Интернет». официального сайта Администрации 
му|:ш!!п::мы10го образования «Балезинский район», единого портала юсударетвенпых п 
м\ 1пцщ:.;:.1Ы!Ы.\ у ел;, i либо регионально! о пора ала государственных и муниципальных устт. 
а также может быть приня та при личном приеме заявителя.

'Жалоба должна содержать:
1) наименование органа. предоставляющего муниципальную услугу либо 

муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются:
2) фамилию, имя. отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жтельства

чао - фнзш' :схо| о липа либо наименование, сведения о месте нахождения ылвптеля -
юрпдическо! о лица, а также помер (номера) контактною телефона, адрес (адреса) электронной 
поч; ы (при наличии) и поч товый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю:

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, 
предоставляющего муниципальную услугу или муниципального служащего:

3) поводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и депо жнем 
'Ж 'мл мл к-и) опыта, предоставляющего муниципалы!) ю ) слугу млн муишнтального 
с м .каш : л. 'м и н . едем МО! \т быть предеiавлены документы (при наличии), по/пверждающие 
дол1,оды лявптеля. либо их копии.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит 
рассмотрению главой муниципального образования в течение пятнадцати рабочих дней со дня 
ее pei нс грации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную 
услуг), муниципального служащего, в приеме документов у аляшпеля либо в исправлении 
дон) шеппых опечаток и ошибок или в случае обжалования нар) шеппя \ c i ановленного срока 
таких исправлении - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

S ic результатам рассмотрения жалобы Администрация муниципального образования 
принимает оДио из следующих решений:

1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления 
допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, опечаток 4ц ошибок в 
вы.шппгт: а резуль; агс предоставления муниципальной услуги документах, возврата 
заяви гелю денежных средс тв, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами, субъектов Российской 
Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах:

2) отказывает в удовлетворении жалобы.
11с позднее дня. следующего та днем принятия решения, зллвтелю в письменной форме 

и но > слампю заявителя в электронной форме направляет я мотивированный ответ о 
рез) лтл л I.ох рассмотрения жалобы.

В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков 
состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное 
полномочиями по рассмотрению жалоб (глава муниципальною образования) незамедлительно 
направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.
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| структуры по предс тавлению муниципальной услуги по выдаче из домовых и 

нехозяйственных книг, справок и иных документов

! л чал о : грс юс; ав ею п ;м муниципальной yrivr-i 
Чаявптслв обращается с заявлением лично или 

направляет его почтовым отправлением, электронной почтой

пса ^явления о прелое та вленпп муниципальной у сл\ч п по 
hi,плаче выписки из домовых и похозяйствемных книг, 

справок п иных документов

I леем о I ренпе заявления о предоставлении мушщшишык'п 
> елyi! 1 по выдаче выписки из домовых и нехозяйственных 

книг, справок п иных документов
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Поиск информации по выдаче выписки in 
домовых и нехозяйственных книг, справок и иных 

документов
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услуги заявителю откате в выдачи

муниципальной услуги
заявителю

Оказание муниципальной услуги завершено


