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Российская Федерация
Новгородская область

АДМИНИСТРАЦИЯ ВОЛОТОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 27.04.2026  № 333 
п. Волот

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 20.03.2025 № 33-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти", постановлением Администрации Волотовского муниципального округа от 05.02.2024 № 72 «Об утверждении порядков разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг и проведения независимой экспертизы и экспертизы проектов административных регламентов предоставления муниципальных услуг», Уставом Волотовского муниципального округа, 
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемый административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги». 
2. Признать утратившим силу постановление Администрации Волотовского муниципального округа от 19.09.2023 № 597 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги».
3. Опубликовать настоящее постановление в муниципальной газете «Волотовские ведомости» и разместить на официальном сайте Администрации Волотовского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
                                          
Первый заместитель 
Главы Администрации                                                                    С.В. Федоров 







	УТВЕРЖДЕН
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АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги»

1. Общие положения
1.1. Предмет регулирования регламента 
1.1.1. Предметом регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги» (далее - административный регламент) является регулирование отношений, возникающих между заявителями и Администрацией Волотовского муниципального округа (далее - Администрация) в лице Волотовского территориального отдела, Ратицкого территориального отдела, Славитинского территориального отдела, связанные с предоставлением муниципальной услуги по выдаче выписки из похозяйственной книги (далее - муниципальная услуга). 
1.2. Круг заявителей
1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги для получения выписки из похозяйственной книги являются граждане, ведущие личные подсобные хозяйства, обратившиеся в Администрацию с заявлением, выраженным в письменной или электронной форме.
1.2.2. От имени заявителей могут выступать лица, имеющие такое право в соответствии с законодательством Российской Федерации либо в силу наделения их заявителями в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, соответствующими полномочиями.
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1. Информация о местонахождении, графике работы, справочные телефоны, адрес официального сайта, электронной почты Волотовского территориального отдела, Ратицкого территориального отдела, Славитинского территориального отдела, (далее - ТО) Администрации Волотовского муниципального округа, Государственного областного автономного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее - МФЦ), размещены на официальном сайте Администрации Волотовского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», в региональной государственной информационной сети системе «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Новгородской области» (далее - «Региональный реестр»), в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - Единый портал), в регистрационной государственной системе «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) (далее - Региональный портал).
1.3.2. Информация о порядке предоставления муниципальной услуги предоставляется:
- непосредственно ТО при личном обращении;
- с использованием средств почтовой, телефонной связи и электронной почты;
- посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети «Интернет»), публикации в средствах массовой информации;
- на официальном сайте Администрации, МФЦ;
- на Едином портале;
- на Региональном портале.
1.3.3. На информационных стендах, официальном сайте Администрации, в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», Едином портале или Региональном портале размещается следующая информация:
- местонахождение, почтовый адрес, график работы ТО;
- номера телефонов, по которым осуществляется информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги;
- текст административного регламента;
- порядок получения консультаций (справок).
1.3.4. На Едином портале, Региональном портале размещаются:
- исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе;
- круг заявителей;
- срок предоставления муниципальной услуги;
- стоимость предоставления муниципальной услуги и порядок оплаты;
- результаты предоставления муниципальной услуги, порядок и способы представления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;
- исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- образцы заполнения электронной формы заявления о предоставлении муниципальной услуги.
1.3.5. Посредством телефонной связи может представляться информация:
- о местонахождении и графике работы ТО;
- о порядке предоставления муниципальной услуги;
- о сроках предоставления муниципальной услуги;
- об адресе официального сайта Администрации.
1.3.6. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявителю направляется:
- уведомление о приеме и регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в форме электронного документа и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- уведомление о предоставлении муниципальной услуги;
- уведомление о мотивированном отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги
Выдача выписки из похозяйственной книги. 
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администраций Волотовского муниципального округа в лице:
- Волотовского территориального отдела Администрации муниципального округа в пределах административных границ территории сельского поселения Волот, определенных областным законом от 14.11.2005 № 559-ОЗ «Об административно-территориальном устройстве Новгородской области»; 
- Ратицкого территориального отдела Администрации муниципального округа в пределах административных границ территории Ратицкого сельского поселения, определенных областным законом от 14.11.2005 № 559-ОЗ «Об административно-территориальном устройстве Новгородской области»;
- Славитинского территориального отдела Администрации муниципального округа в пределах административных границ территории Славитинского сельского поселения, определенных областным законом от 14.11.2005 № 559-ОЗ «Об административно-территориальном устройстве Новгородской области»;
- МФЦ: в части приема документов и выдачи результатов предоставления услуги (выписки из похозяйственной книги, иных документов).
В процессе предоставления муниципальной услуги уполномоченные должностные лица взаимодействуют с Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Новгородской области (далее – управление Росреестра по Новгородской области).
2.2.2. Непосредственное предоставление муниципальной услуги осуществляют: 
- уполномоченное должностное лицо Волотовского территориального отдела Администрации муниципального округа; 
- уполномоченное должностное лицо Ратицкого территориального отдела Администрации муниципального округа;
- уполномоченное должностное лицо Славитинского территориального отдела Администрации муниципального округа (далее - уполномоченные должностные лица ТО).
2.2.3. Не допускается требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в государственные органы и организации за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальных услуг, утвержденный решением Думы Волотовского муниципального округа.
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 
- выдача выписки из похозяйственной книги;
- отказ в выдаче выписки из похозяйственной книги.
2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги может быть предоставлен в форме электронного документа Единого портала, Регионального портала.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги, в том числе с учетом необходимости обращения в органы государственной власти, органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, срок приостановления предоставления муниципальной услуги в случае, если возможность приостановления предусмотрена законодательством Российской Федерации, Новгородской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального округа, срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги 
2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги – в течении 3 (трех) рабочих дней с момента подачи заявления и документов, указанных в подпункте 2.6.1. настоящего административного регламента.
2.4.2. В случае направления заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, по почте, срок предоставления муниципальной услуги исчисляется со дня поступления документов в ТО (по дате регистрации).
2.4.3. Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению муниципальной услуги исчисляется с даты предоставления заявителем полного комплекта документов, предусмотренных подпунктом 2.6.1. настоящего административного регламента, не требующих исправления и доработки.
2.4.4. Срок выдачи (направления) документов составляет 1 (один) рабочий день.
2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги
Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, размещается на официальном сайте Администрации, МФЦ в сети «Интернет», на Едином портале, Региональном портале.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия 
2.6.1. Основанием для рассмотрения вопроса о предоставлении муниципальной услуги является заявление заявителя о выдаче выписки из похозяйственной книги, направленное в письменном или в электронном виде (согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту). 
2.6.2. Для рассмотрения заявления о предоставлении выписки из похозяйственной книги заявителю необходимо предоставить следующие документы:
а) документ, удостоверяющий личность заявителя (паспорт);
б) доверенность, в случае оформления муниципальной услуги другим лицом;
в) правоустанавливающий документ на земельный участок, права на который не зарегистрированы в Едином государственном реестре налогоплательщика.
2.6.3. Подача заявления свидетельствует о согласии заявителя на обработку его персональных данных (для заявителя – физического лица).
2.6.4. Документы, которые запрашиваются ТО посредством информационного межведомственного взаимодействия в случае, если заявитель не представил указанные документы по собственной инициативе:
а) выписка из Единого государственного реестра недвижимости на земельный участок.
2.6.5. Непредставление заявителем документов, находящихся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, не является основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления, необходимого для предоставления муниципальной услуги
Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа предоставления муниципальной услуги 
2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.8.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- заявитель не относится к категории граждан, ведущих личное подсобное хозяйство.
2.9. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги
2.9.1. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
2.9.2. В случае, если для получения муниципальной услуги, указанной в комплексном запросе, требуются сведения, документы и (или) информация, которые могут быть получены МФЦ только по результатам предоставления иных указанных в комплексном запросе муниципальных услуг, направление заявлений и документов в соответствующие органы, предоставляющие муниципальные услуги, осуществляется МФЦ не позднее одного рабочего дня, следующего за днем получения МФЦ таких сведений, документов и (или) информации. В указанном случае течение предусмотренных законодательством сроков предоставления муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, начинается не ранее дня получения заявлений и необходимых сведений, документов и (или) информации соответствующим органом, предоставляющим муниципальные услуги.
2.10. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами 
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в случае обращения заявителя непосредственно в орган, предоставляющий муниципальные услуги, или МФЦ 
2.11.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления составляет не более 15 минут.
2.11.2. Срок ожидания в очереди для получения результата предоставления муниципальной услуги не более 15 минут.
2.12. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
Заявление, в том числе поступившее в электронной форме с использованием Регионального портала либо через МФЦ, регистрируется в течение 1 (одного) рабочего дня со дня его поступления в ТО.
2.13. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов и (или) информации, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов 
2.13.1. Места, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами и заполнения документов, оборудуются информационными стендами, стульями, столами (стойками) и обеспечиваются образцами заполнения документов, бумагой и канцелярскими принадлежностями для обеспечения возможности оформления документов.
В местах для заполнения документов должен обеспечиваться доступ к нормативным правовым актам, регулирующим предоставление муниципальной услуги.
2.13.2. Места для ожидания оборудуются стульями, кресельными секциями или скамьями (банкетками). Количество мест для ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.
Помещения для непосредственного взаимодействия с заявителями могут быть организованы в виде отдельных кабинетов либо в виде отдельных рабочих мест.
2.13.3. Кабинеты, предназначенные для приема заявителей, должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества (при наличии) и должности муниципального служащего, графика приема заявителей для личного представления документов и консультирования.
Каждое рабочее место должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам, печатающим и сканирующим устройствам.
2.13.4. Вход в здание ТО должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей следующую информацию:
наименование;
место нахождения;
режим работы;
адрес официального сайта;
телефонный номер и адрес электронной почты.
2.13.5. В целях организации беспрепятственного доступа инвалидов (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников) к месту предоставления муниципальной услуги им обеспечиваются:
условия беспрепятственного доступа к объекту (зданию, помещению), в котором предоставляется муниципальная услуга, а также для беспрепятственного пользования транспортом, средствами связи и информации;
возможность самостоятельного передвижения по территории, на которой расположены объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга, а также входа на такие объекты и выхода из них, посадки в транспортное средство и высадки из него, в том числе с использованием кресла-коляски;
надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа к объектам (зданиям, помещениям), в которых предоставляется муниципальная услуга, с учетом ограничений жизнедеятельности;
дублирование необходимой звуковой и зрительной информации, а также надписей, знаков и иной текстовой и графической информации знаками, выполненными рельефно-точечным шрифтом Брайля;
сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения;
допуск сурдопереводчика и тифлосурдопереводчика;
допуск собаки-проводника на объекты (здания, помещения), в которых предоставляется муниципальная услуга;
оказание помощи в преодолении барьеров, мешающих получению муниципальной услуги наравне с другими лицами.
2.13.6. В случае невозможности полностью приспособить помещение Администрации с учетом потребности инвалида ему обеспечивается доступ к месту предоставления муниципальной услуги.
2.14. Показатели доступности и качества муниципальной услуги, в том числе количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность, возможность получения муниципальной услуги в МФЦ, возможность либо невозможность получения муниципальной услуги в любом территориальном подразделении органа, предоставляющего муниципальную услугу, по выбору заявителя (экстерриториальный принцип), возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий 
2.14.1. Показателями качества и доступности муниципальной услуги является совокупность количественных и качественных параметров, позволяющих измерять и оценивать процесс и результат предоставления муниципальной услуги.
2.14.2. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются: 
транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги, в том числе для лиц с ограниченными физическими возможностями;
возможность получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;
возможность выбора способа обращения за предоставлением муниципальной услуги (лично, через представителя, почтовым отправлением, через МФЦ, посредством Единого портала, Регионального портала);
возможность получения информации о порядке и ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий.
2.14.3. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:
степень удовлетворенности заявителей качеством и доступностью муниципальной услуги;
соответствие предоставляемой муниципальной услуги требованиям настоящего административного регламента;
соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги.
2.14.4. При получении муниципальной услуги заявитель осуществляет не более двух взаимодействий с должностными лицами Администрации.
Продолжительность каждого взаимодействия не должна превышать 15 минут.
2.15. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в МФЦ, особенности предоставления муниципальной услуги по экстерриториальному принципу (в случае, если муниципальная услуга предоставляется по экстерриториальному принципу) и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме 
2.15.1. Заявителям обеспечивается возможность получения информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием Единого портала, Регионального портала, а также возможность копирования форм заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги.
2.15.2. Прием документов и выдача результата муниципальной услуги может осуществляться в МФЦ по принципу экстерриториальности при наличии заключенного соглашения о взаимодействии между Администрацией и МФЦ.
2.15.3. При направлении заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронной форме заявитель формирует заявление на предоставление муниципальной услуги в форме электронного документа и подписывает его электронной подписью в соответствии с требованиями Федерального закона от 06.04.2011 № 63-ФЗ, Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ и Правил определения видов электронной подписи, использование которых допускается при обращении за получением государственных и муниципальных услуг, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 25.06.2012 № 634.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в МФЦ
3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий)
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги уполномоченными структурными подразделениями включает в себя следующие административные процедуры:
- приём, регистрация заявления и документов в ТО;
- рассмотрение в ТО поступившего заявления от заявителя;
- формирование и направление межведомственных запросов (при необходимости);
- оформление и выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
3.2. Приём, регистрация заявления и документов в ТО
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры по приему заявления от заявителя на бумажном носителе или в электронной форме, либо с использованием Регионального портала (при наличии технической возможности), является обращение заявителя с заявлением (приложение № 1 к настоящему административному регламенту) и предоставлением документов, указанных в подпункте 2.6.1. настоящего административного регламента.
3.2.2. Заявление и пакет документов, направленные заявителем в форме электронных документов с использованием Единого портала, либо Регионального портала, поступают в ТО через информационную систему межведомственного взаимодействия «SMART ROUTE».
3.2.3. Результат административной процедуры - регистрация заявления в Дело WЕB.
3.2.4. Время выполнения административной процедуры по приему заявления не должно превышать 15 (пятнадцать) минут с момента поступления заявления.
3.3. Рассмотрение в ТО поступившего заявления от заявителя
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры по рассмотрению заявления является получение уполномоченным должностным лицом ТО заявления и пакета документов с резолюцией Главы ТО.
3.3.2. Уполномоченные должностные лица ТО, ответственные за предоставление муниципальной услуги:
1) проводят проверку заявления и представленных документов, а также документов, представленных по инициативе заявителя, на предмет соответствия их требованиям, установленным законодательством и настоящим административным регламентом, а именно:
- правильности заполнения заявления;
- наличия документов, указанных в подпункте 2.6.1. настоящего административного регламента;
- соответствия документов, подтверждающих полномочия (права) представителя заявителя, действующему законодательству;
2) проверяет соответствие представленных документов следующим требованиям:
- тексты документов написаны разборчиво;
- фамилия, имя и отчество соответствуют паспортным данным;
- документы не исполнены карандашом.
3.3.3. Уполномоченное должностное лицо ТО, принимающее заявление и документы через информационную систему, заходит в информационную систему, путем авторизации с помощью логина и пароля или сертификата электронной цифровой подписи и открывает электронное обращение:
1) проверяет правильность заполнения электронного заявления, а также полноту указанных сведений;
2) проводит первичную проверку представленных электронных документов на предмет соответствия их установленным законодательством требований, а именно:
а) наличие документов, необходимых для предоставления услуги;
б) актуальность представленных документов в соответствии с требованиями к срокам действия;
3) проверяет соблюдение следующих требований:
а) наличие четкого изображения сканированных документов;
б) соответствие сведений, содержащихся в заявлении, сведениям, содержащимся в представленных заявителем документах;
4) распечатывает электронные документы, приложенные к заявлению посредством электронных печатных устройств, и приобщает к личному делу заявителя;
5) заполняет вкладыш в личное дело на предоставление муниципальной услуги, содержащий сведения о поступлении заявления и документов в электронном виде и также приобщает его к личному делу заявителя.
Подлинные документы, необходимые для формирования дела, предоставляются гражданином лично, уполномоченное должностное лицо ТО назначает заявителю дату и время приема;
6) вносит в журнал регистрации обращений граждан за муниципальной услугой в электронном виде с использованием Единого портала или Регионального портала запись о приеме электронного заявления и документов;
7) направляет заявителю уведомление о статусе, присвоенном заявке, путем заполнения в информационной системе интерактивных полей.
3.3.4. Результат административной процедуры – выявление наличия или отсутствия документов, указанных в подпункте 2.6.1. настоящего административного регламента, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги.
3.3.5. Время выполнения административной процедуры составляет 1 (один) рабочий день.
3.4. Формирование и направление межведомственных запросов (при необходимости)
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры по формированию и направлению межведомственных запросов является непредставление заявителем документов, указанных в подпункте 2.6.4. настоящего административного регламента.
3.4.2. Документы, указанные в подпункте 2.6.4. настоящего административного регламента, запрашиваются уполномоченными должностными лицами ТО по каналам межведомственного взаимодействия в течение 1 (одного) рабочего дня со дня поступления заявления в уполномоченные структурные подразделения ТО или устранения недостатков, выявленных при проверке представленных документов.
Организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги в течение 5 (пяти) рабочих дней направляют ответ на запрос, направленный уполномоченными структурными подразделениями ТО.
3.4.3. Критерием принятия решения о направлении межведомственного запроса является отсутствие документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, указанных в подпункте 2.6.4. настоящего административного регламента.
3.4.4. Результатом исполнения административной процедуры является получение документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги.
	3.4.5. Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет 1 (один) рабочий день со дня поступления в ТО заявки от заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
3.5. Оформление и выдача (направление) заявителю документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги
3.5.1. Основанием для начала действия является рассмотрение заявления и полного пакета документов, в том числе полученных в рамках межведомственного взаимодействия уполномоченным должностным лицом ТО.
3.5.2. Уполномоченное должностное лицо ТО подготавливает выписку из похозяйственной книги, подписывает у Главы ТО, проставляет печать и регистрирует в журнале регистрации выданных документов, после чего передает их получателю или в МФЦ.
3.5.3. Выписка в форме электронного документа предоставляется в личном кабинете на Едином портале или Региональном портале в случае, если заявление направленно в электронной форме с использованием Единого портала или Регионального портала. В остальных случаях выписка в форме электронного документа распечатывается и направляется заказным письмом на почтовый адрес, указанный в заявлении, либо передается заявителю при предъявлении документа, удостоверяющего личность, под личную подпись.
3.5.4. Результатом выполнения административной процедуры является:
- вручение заявителю выписки;
- направление уведомления об отказе в выдаче выписки.
В случае принятия решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги по заявке, поступившему в ТО в электронной форме с использованием Единого портала, Регионального портала, заявке присваивается статус «отказано».
Действие изменения статуса заявки, поступившей в электронной форме с использованием Единого портала, Регионального портала, производит уполномоченное должностное лицо ТО.
3.5.5. Срок выдачи (направления) документов составляет 1 (один) рабочий день.
3.6. Порядок выполнения административных процедур МФЦ
3.6.1. Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в порядке, установленном настоящим административным регламентом с учетом особенностей, определенных соглашением о взаимодействии между Администрацией и МФЦ. 
3.6.2. МФЦ не осуществляет:
формирование и направление межведомственного запроса в органы, предоставляющие услуги, в органы государственной власти, иные органы местного самоуправления и организации, участвующие в предоставлении муниципальных услуг;
иные действия, необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе связанные с проверкой действительности усиленной квалифицированной электронной подписи заявителя, использованной при обращении за получением муниципальной услуги.
3.6.3. Предварительная запись на прием в МФЦ для подачи заявления осуществляется посредством самозаписи на официальном сайте ГОАУ «МФЦ» (https://mfc53.nov.ru/), по телефону call-центра:88002501053, а также при личном обращении в структурное подразделение ГОАУ «МФЦ».
3.7. Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах
3.7.1. В случае выявления заявителем в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, опечаток и (или) ошибок заявитель представляет (направляет) на имя Главы ТО заявление об исправлении таких опечаток и (или) ошибок посредством личного обращения или почтовым отправлением.
К заявлению прилагается документ, в котором допущена опечатка и (или) ошибка. Также заявитель вправе приобщить документы, обосновывающие доводы, изложенные в заявлении.
3.7.2. Регистрация заявления осуществляется в день его поступления либо на следующий рабочий день в случае поступления заявления по окончании рабочего времени. В случае поступления заявления в выходные или нерабочие праздничные дни его регистрация осуществляется в первый рабочий день, следующий за выходным или нерабочим праздничным днем.
Уполномоченное должностное лицо ТО проводит проверку указанных в заявлении сведений.
3.7.3. В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах Уполномоченное должностное лицо ТО подготавливает документ, являющийся результатом предоставления муниципальной услуги, с учетом исправления допущенных опечаток и (или) ошибок в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня регистрации соответствующего заявления.
3.7.4. В случае отсутствия опечаток и (или) ошибок в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, Уполномоченное должностное лицо ТО подготавливает уведомление об отсутствии таких опечаток и (или) ошибок за подписью уполномоченного на подписание такого документа должностного лица в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня регистрации соответствующего заявления.
3.7.5. Выдача (направление) результата рассмотрения заявления об исправлении опечаток и (или) ошибок осуществляется в соответствии со способом, указанным в заявлении.
____________________________



Приложение № 1 к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги»

В ____________ территориальный отдел 
от гр.______________________________
                                                               паспорт: серия ______ № _____________
                                                              выдан: _____________________________
(указать орган и дату выдачи)
                                                              код подразделения: __________________,
                                                              проживающего (ей) по адресу: _________
                                                               ___________________________________
(указать адрес регистрации)
                                                             телефон:____________________________

Заявление

Прошу выдать выписку из похозяйственной книги для ______________ __________________________________________________________________
(указать цель получения выписки)
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

К заявлению прилагаю следующие документы:
1.
2.
3.
4.
Даю согласие на обработку моих персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 26 июня 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».

_______________________дата
                                                                      ______________________
подпись
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