АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

«ВЫДАЧА ЮРИДИЧЕСКИМ И ФИЗИЧЕСКИМ ЛИЦАМ СПРАВОК, ВЫПИСОК ИЗ ПОХОЗЯЙСТВЕННЫХ КНИГ НА ТЕРРИТОРИИ СОЛЬ-ИЛЕЦКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА»

г. Соль-Илецк
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6 yTBepXICHHH AIMMHHCTPATHBHOTO peryiaMenTa
npefOCTABCHHA  MyHHIHIATLHOR  yonyrn  «Bbitaa
JOpHIHYECKHM H (HIHYECKIM JIHLM CIABOK, BBITHCOK
W3 TOXO3AHCTBEHHBIX KHHT Ha TeppuTopiu Comb-
re1Koro roposickoro okpyra»

B cootserctsiy ¢ PeiepanbHbiM 3akoHOM oT 27.07.2010 r. Ne 210-03 «O6
OpraHM3aLMH NPEJOCTABIEHNS TOCYapCTBEHHbIX H MYHHIMTANEHEIX YCIyD»,
®estepaiibHbIM 3akoHOM OT 06.10.2003 1. Ne 131-®3 «O6 obwmx npunuunax
OpraHM3ALMH MecTHOTO camoynpasnienns b Poccriickoii e tepauiy, Yerasom
MyHHUMnaTEHOro oGpasosais Conb-Vireuxuit ropoackoii ocpyr OperGyprexoii
06]1aCTH NOCTAHOBJISIIO:

1.YTBepaNT:  ANMMHWCTPATHBHBNI  PETIAMEHT  MPE/OCTABIEHMS
MyHHIHTATEHOR yeryru «BELIa9a IOpHIMHECKAM 1 (U3MUECt MM JTHIAM CTPABOK,
BHITHCOK W3 MOXO3AHCTBEHHBIX KHUT Ha TeppuTopiH Contb-MLe1koro ropoicKoro
OKpYra» COITIACHO NPHIOKEHHIO.

2. KOHTpOfTh 3a HCTONHEHHEM HACTORICTO TIOCTAHOBJIZHHS BOMIOKHTS HA
3aMeCTHTeNA [1aBhi aMHHHCTALMH-PYKOBOHTEN annapata B.M. Hemmua.

3. HacTosuee MOCTAHOBNEHHS OGHAPOZOBATE HA WH(OPMALHOHHBIX
CTEeH[IaX TePPHTOPHATBHBIX OTACN0B aaMunmcTpanuy Colne-H.ielkoro ropogckoro
OKpYTa 1t MyHUIIHIATHHOTO ABTOHOMHOFO YUpeXeHHS «MHO Oy HKIHORATBHEL
LEHTp MEOCTABNEHMA ~TOCYJAPCTBEHHBIX M MYHHLIMTBHBIX  YCAYD»,
MYHUUMIATEHOTO Ka3eHHOTO yupesieHus <Y HpasIieHHe ropocKoro xo3sicTsa r.
Comp-Hnenk».

4. Hacrosimee nocTaHOBNeHHE BCTYNacT B CHIY NcClie OQMUHATBHOTO
omy6mHKoBaNNA (06HAPONOBAHNA).

T'nasa
MyHHUHNATBHOTO 0BpasoBanis

Cos-Mrnewkit ropoxcxofi ok B.JL.Tpubymrioii
Bepiio

Benymmit cneunanuct

YNIpaBIIeHHs ieNaMH . gy e E.B.Tenyuikuna

Pasocnano: & npoxypatypy, B’ nenn, 7k MAY ML, MKY «YTX r. Cono-

Hneuxay,  zen0.
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PeAOCTABIEHHS MYHHINIATLHOR yetyrn «BbIAAuA 10 OHAHUECKHM H

PUINUECKHM THLAM CTIPABOK, BHITHCOK H3 NOX03SHCTB HHBIX KHHT Ha
eppuTopun Conb-H1€NKOr0 ropoaeKoro okpyra»

1. OBwme nonoxenns

Il AIMHHHCTPATWBHBI  peraMeHT N0 MpelOCTaBIEHHI0
MYHMIHTATBHOH YCTYTH «BIa49a IOPHAMYECKHM U (DUSHHECK AM THIAM CTIPABOK,
BRITVICOK W3 TIOXO3AICTBEHHBIX. KHHT Ha TeppHTOPHH Comb-HElKoro ropoackoro
okpyra» (faree - AIMMHHCTPATWBHbIH periamenT) passaGoTal B wenax
TOBBILLIEHIS KAYECTBA HCTIOTHEHMSA MYHHUANATLHON YCTYTH, CTIPENENSeT CPOKH
NI0C/I€NOBATEALHOCTD ZICHCTBHH NPH NPEAOCTABICHHH MYHHUNTATBHOM YCTyTH Ha
TepPHTOpHH MyHHIHMATEHOTO OfpasoBanis Conb-Mielkiii ropoackoi okpyr
OperiGyprekoii o6nacTH (11a1ee — FOpOJICKO OKpYr).

1.2 Onmcanue sassutencii:

- rpaxciane P®;

- WHOCTpaHHBie TPaXae, FBIAIOWMECH COGCTBEHHHKAMM O0BEKTOR
HENBHAMMOTO MMYIIECTBA M MMEIOIME BHI HA KHTENBCTHO HA TeppHTOPHH
FOPOJICKOro OKpYTa;

- IOpWIMMECKMe TMUA, SBNAIOMMECS  COGCTBEHT HKaMH  OGBEKTOR
HEZIBIDKHMOTO MMYILIECTBA, PACTIONIOKEHHBIX HA TEPPHTOPHH TCPOJICKOFO OKpyra;

- IpaxIaiie, MPEACTABAIOLINE HHTEPEC] APYTHX JIHIL 11O I0BEPEHHOCTH;
- OpraHbl TOCYIAPCTBEHHOM BIACTH H OPraHB! MECTHOTO CAMOYNpABICHNS
(nance - sassuTenH).
1.3 Beimaua CNpaBOK OCYLICCTBISETCA [JIABHBIMI  CRICUMATACTAMH
TEPPHTOPHANIBHBIX OTJE/NOB  AIMHHHCTPALMH MYHHUHNAIBIONO obpasoBanns

Conb-Mnenkuit ropoackoil okpyr OpeHGyprekoii obnacti fanee — riasmsit
CMIEUMATHCT TEPPHTOPHANBHOO OTACHA), CHICUHATHCTAMH  MyHWUMIATEHOTO
aBTOHOMHOTO YUPEH/IeHHA «MHOTOGYHKIHOHATHHBIH IENT MpeTOCTABNEHHS
FOCYNAPCTBEHHEIX W MyHMLHMATHBIX yonyr» (iaree — cneumamicr MAY
«M®LIp), BbIIa4a BHHCOK W3 MOXOIAMCTBCHHBIX KHHI CelsCKMX HACENEHHBIX
TYHKTOB OCYIUECTBISETCS [NIABHBIMH CTICUHATHCTAMH TEPPHTOPHATBHEIX OTAENOB,
BbIIaYa BBITHCOK M3 MOXO3iiCTReHKEX KHHr T. Comb-Hnenk ocymectansercs
ceumamicramn MKY  «Yripasnenue roponckoro xossiictsa r. Conb-Fienin
(nanee — MKY «YI'X r. Conb-Mneuka») no cieaylonum anpecim:

[ Teppuropuannnsr Anpec Tenedon Anpec
ii otaen 2MeKTpPomHoit
nouTh
Bocboropexmii | c. boesas Lopa, yi. 8(35336)35-1-18 | bg@soliletsk.ra





	
	Таврическая, 36, Соль-Илецкий район, Оренбургская область, 461515
	
	

	Буранный
	с. Буранное, ул. Кооперативная, 26а,

Соль-Илецкий район, Оренбургская область,  461535
	8(35336)33-1-18
	bur@soliletsk.ru

	Ветлянский
	с. Ветлянка, ул. Советская, 54, Соль-Илецкий район, Оренбургская область, 461532
	8(35336)34-2-18
	vet@soliletsk.ru

	Григорьевский
	с. Григорьевка,

ул. Советская, 80,

Соль-Илецкий район, Оренбургская область, 461543
	8(35336)30-3-37
	grigorievkasovet@yandex.ru

	Дружбинский
	с. Дружба, ул. Школьная, 9, Соль-Илецкий район, Оренбургская область,  461514
	8(35336)30-5-18
	dr@soliletsk.ru

	Изобильный
	с. Изобильное,

ул. А.Смирнова, 2

Соль-Илецкий район, Оренбургская область, 461533
	8(35336)31-5-18
	iz@soliletsk.ru

	Кумакский
	с.Кумакское, ул.Центральная, 26,

Соль-Илецкий район, Оренбургская область,  461548
	8(35336)37-3-18
	kum@soliletsk.ru

	Красномаякский
	п.Маякское,

ул.Центральная, 31,

Соль-Илецкий район, Оренбургская область,  461511
	8(35336)32-4-18
	kr@soliletsk.ru

	Линевский
	с. Линевка,

ул. Советская,75,

Соль-Илецкий район, Оренбургская область,  461537
	8(35336)33-5-18
	lin@soliletsk.ru

	Михайловский
	с. Михайловка, ул. 50 лет Октября,  2,  Соль-Илецкий район, Оренбургская область,  461513
	8(35336)37-5-18
	mih@soliletsk.ru

	Новоилецкий
	с. Новоилецк,

ул. Советская, 59,

Соль-Илецкий район, Оренбургская область,  461536
	8(35336)34-3-18
	nov@soliletsk.ru

	Первомайский
	с. Первомайское, ул.Мира, 12, Соль-Илецкий район, Оренбургская область,  461546
	8(35336)31-3-18
	pm@soliletsk.ru

	Перовский
	с. Перовка, ул. Советская, 12, Соль-Илецкий район, Оренбургская область,  461512
	8(35336)37-7-18
	per@soliletsk.ru

	Покровский
	с. Покровка,

ул. Ахметгалиева, 26,

Соль-Илецкий район, Оренбургская область,  461534
	8(35336)3-17-18
	pok@soliletsk.ru

	Пригородный
	п. Шахтный,

ул. Центральная,  23,

Соль-Илецкий район, Оренбургская область,  461549
	8(35336)2-20-02
	prig@soliletsk.ru

	Саратовский
	с. Саратовка, ул. Центральная, 26, Соль-Илецкий район, Оренбургская область,  461538
	8(35336)36-4-18
	saratovss@mail.ru

	Тамар-Уткульский
	с. Тамар-Уткуль, ул. Рабочая, 1, Соль-Илецкий район, Оренбургская область,  461545
	8(35336)31-1-18
	ty@soliletsk.ru

	Троицкий
	с. Троицк, ул. Центральная, 31, Соль-Илецкий район, Оренбургская область,  461547
	8(35336)31-9-58
	tr@soliletsk.ru

	Трудовой
	с. Трудовое, ул. Алехина, 37, Соль-Илецкий район, Оренбургская область,  461531
	8(35336)34-7-18
	trud@soliletsk.ru

	Угольный
	с. Угольное,

ул. Советская, 25,

Соль-Илецкий район, Оренбургская область,  461542
	8(35336)30-7-18
	mosp_ugolinoe@mail.ru

	Цвиллингский
	п.Дивнополье,

ул.Советская, 41,

Соль-Илецкий район,

Оренбургская область,  461521
	8(35336)35-7-24
	cv@soliletsk.ru

	МАУ «МФЦ»
	г. Соль-Илецк, пер. Светачева,13 «А», помещение 2,

Соль-Илецкий район, Оренбургская область,  461505
	8(35336)2-32-77
	mau.mfc.sol@mail.ru

	МКУ «УГХ г. Соль-Илецка»
	г. Соль-Илецк, ул. Московская, 3,

Соль-Илецкий район, Оренбургская область,  461505
	8(35336)2-32-79
	nat.frolova2014@yandex.ru


1.1  График выдачи справок и выписок из похозяйственных книг в территориальных отделах:
	Дни недели
	Часы приема
	Перерыв

	Понедельник
	09.00-18.00
	13.00-14.00

	Вторник
	09.00-17.00
	13.00-14.00

	Среда
	09.00-17.00
	13.00-14.00

	Четверг
	09.00-17.00
	13.00-14.00

	Пятница
	09.00-17.00
	13.00-14.00

	Суббота
	Выходной
	Выходной

	Воскресенье
	Выходной
	Выходной



График выдачи справок в МАУ «МФЦ»:
	Дни недели
	Часы приема
	Перерыв

	Понедельник
	09.00-20.00
	Без перерыва

	Вторник
	09.00-18.00
	13.00-14.00

	Среда
	09.00-18.00
	13.00-14.00

	Четверг
	09.00-18.00
	13.00-14.00

	Пятница
	09.00-18.00
	13.00-14.00

	Суббота
	09.00-13.00
	Без перерыва

	Воскресенье
	Выходной
	Выходной


График выдачи выписок из похозяйственных книг в МКУ «УГХ г. Соль-Илецка»:
	Дни недели
	Часы приема
	Перерыв

	Понедельник
	09.00-18.00
	13.00-14.00

	Вторник
	09.00-18.00
	13.00-14.00

	Среда
	09.00-18.00
	13.00-14.00

	Четверг
	09.00-18.00
	13.00-14.00

	Пятница
	09.00-18.00
	13.00-14.00

	Суббота
	Выходной
	Выходной

	Воскресенье
	Выходной
	Выходной


1.2 Информирование Заявителей о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется главным специалистом территориального отдела, специалистами МАУ «МФЦ», специалистом МКУ «УГХ г. Соль-Илецка» в ходе приема граждан.
1.3 Информация о правилах предоставления муниципальной услуги сообщается при личном обращении заявителей, включая обращение по телефону или письменном обращении заявителей по электронной почте, а также на информационных стендах.

1.4 Информация о правилах предоставления государственной услуги предоставляется бесплатно.

1.5 Время ожидания для получения от главного специалиста территориального отдела, специалиста МАУ «МФЦ», специалиста МКУ «УГХ г. Соль-Илецка», участвующего в предоставлении муниципальной услуги, информации о правилах предоставления государственной услуги при личном обращении заявителя не должно превышать 15 минут.

1.6 Письменные запросы заявителей о правилах предоставления муниципальной услуги, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются с учетом времени подготовки ответа в срок, не превышающий 15 календарных дней с момента регистрации запроса заявителя.

1.7 При ответах на телефонные звонки и устные обращения главный специалист территориального отдела,  специалист МАУ «МФЦ», специалиста МКУ «УГХ г. Соль-Илецка» подробно и в вежливой форме информирует обратившегося по интересующим его вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчестве (последнее - при наличии) и должности сотрудника, принявшего телефонный вызов. Время разговора не должно превышать 10 минут.
1.8 Главный специалист территориального отдела, специалист МАУ «МФЦ», специалиста МКУ «УГХ г. Соль-Илецка», осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы.
1.9 На информационных стендах, размещаемых в помещении территориальных отделах, МАУ «МФЦ», МКУ «УГХ г. Соль-Илецка»  содержится следующая информация:
месторасположение, график (режим) работы, справочные телефоны для получения информации о предоставлении муниципальной услуги и электронной почты территориальных отделов, МАУ «МФЦ», «УГХ г. Соль-Илецка»;

краткие сведения о порядке предоставления муниципальной услуги; перечень документов для предоставления муниципальной услуги;

требования к оформлению заявления о предоставлении муниципальной услуги;
краткое изложение процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде или в виде блок-схемы;

порядок обжалования заявителем действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) главным специалистом территориального отдела, специалиста МАУ «МФЦ» или специалиста МКУ «УГХ г. Соль-Илецка»  при предоставлении муниципальной услуги.

информационные стенды (вывески), содержащие информацию о графике (режиме) работы территориальных отделов, МАУ «МФЦ», МКУ «УГХ г. Соль-Илецка» размещаются при входе в помещение.

1.10  Основными требованиями к порядку информирования граждан о предоставлении муниципальной услуги являются: достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота информирования.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1 Наименование муниципальной услуги: «Выдача юридическим и физическим лицам справок, выписок из похозяйственных книг на территории Соль-Илецкого городского округа»;
2.2 Муниципальную услугу предоставляют территориальные отделы администрации муниципального образования Соль-Илецкий городской округ (далее – территориальные отделы), муниципальное автономное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» (далее – МАУ «МФЦ»), муниципальное казенное учреждение «Управление городского хозяйства г. Соль-Илецка» (далее – МКУ «УГХ г. Соль-Илецка»).

2.3 Результатом предоставление муниципальной услуги является выдача справок или выписок из лицевых счетов похозяйственных книг населенных пунктов.
В сельских населенных пунктах территориальными отделами, в г.Соль-Илецк МКУ «УГХ г. Соль-Илецка» на основании похозяйственных книг выдаются следующие виды выписок и справок:
2.3.1 выписка из похозяйственной книги о наличии у гражданина прав на земельный участок (Приложение № 3);
2.3.2 выписка из похозяйственной книги на получение банковской ссуды (Приложение № 4). 

2.3.3 справка о наличии личного подсобного хозяйства для получения социальных пособий (Приложение №5);

2.3.4 справка о наличии земельного участка (для осуществления продажи сельскохозяйственной продукции) (Приложение №6).
Территориальными отделами и МАУ «МФЦ» выдаются следующие виды справок:

2.3.5 о составе семьи (Приложение №7);

2.3.6 о регистрации и проживании умершего на день смерти (Приложение №8);

2.3.7 копия из лицевого счета (справка на приватизацию) (Приложение №9);

2.3.8 справка о наличии подсобного хозяйства (для осуществления продажи сельскохозяйственной продукции) (Приложение № 10).
2.4 Срок предоставления Справок, указанных в пунктах 2.3.5, 2.3.6, 2.3.7, 2.3.8 настоящего Административного регламента подготавливаются главными специалистами территориальных отделов, специалистами МАУ «МФЦ» в ходе приема граждан в день обращения заявителя.

Срок подготовки и выдачи справок, выписок из похозяйственных книг, указанных в пунктах 2.3.1, 2.3.2, 2.3.3, 2.3.4 не должен превышать 10 календарных дней.
Подготовленные справки и выписки передаются лично в ходе приема граждан.

2.5 Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 07 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве», Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования Соль-Илецкий городской округ Оренбургской области, настоящим Административным регламентом.

2.6 Исчерпывающий перечень документов, подаваемый Заявителем:

2.6.1. Для выписки из похозяйственной книги населенных пунктов о наличии у граждан прав на земельный участок предоставляется:
 - ксерокопия паспорта владельца земельного участка, ксерокопия свидетельства о смерти в случае смерти владельца земельного участка (дополнительно при оформлении по доверенности – ксерокопия паспорта и нотариально заверенной доверенности доверенного лица).
2.6.2. Для выписки из похозяйственной книги на получение банковской ссуды представляется:
- паспорт Заявителя.
2.6.3. Для справки о наличии личного подсобного хозяйства для получения социальных пособий:
- паспорт заявителя.

2.6.4. Для справки о наличии земельного участка (для осуществления продажи сельскохозяйственной продукции):
- паспорт заявителя.
2.6.5. Для справки о составе семьи:

- паспорт заявителя;

- домовая книга или карточка  регистрации;

- паспорта (свидетельства о рождении) всех членов семьи.

2.6.6. Для справки о регистрации и проживании умершего на день смерти 
- паспорт заявителя;

- домовая книга или карточка  регистрации;

- ксерокопия свидетельства о смерти (дополнительно при оформлении по доверенности – ксерокопия паспорта и нотариально заверенной доверенности доверенного лица). 
2.6.7. Для копии из лицевого счета (справка на приватизацию): 

- паспорт заявителя;

- паспорта (свидетельства о рождении) всех членов семьи;

- домовая книга или карточка  регистрации;

- ордер на приватизацию или договор социального найма.

2.6.8. Для справки о наличии подсобного хозяйства (для осуществления продажи сельскохозяйственной продукции):
- паспорт заявителя;

- ветеринарный паспорт на животного или справку ГБУ «Соль-Илецкое райветуправление».

2.7  Заявитель по собственной инициативе вправе представить следующие документы:
2.7.1.Для выписки из похозяйственной книги на получение банковской ссуды представляется:
- справка о регистрации по месту жительства;

-правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.
2.7.2.Для справки о наличии земельного участка (для осуществления продажи сельскохозяйственной продукции):
-правоустанавливающие документы на земельный участок.

2.8 Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:

- представление документов, не соответствующих пункту 2.6 настоящего Административного регламента;

- представление документов в ненадлежащий орган;
- с заявлением обратилось неправомочное лицо;

- поданное заявление не соответствует форме;
- представление заявления, текст которого не поддается прочтению.
2.9   Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

- отсутствие документов (информации), предусмотренных пункту 2.6  настоящего Административного регламента;

- с заявлением обратилось ненадлежащее лицо.

Главный специалист территориального отдела, специалист МАУ «МФЦ» или специалист МКУ «УГХ г. Соль-Илецка» уведомляет заявителя о наличии препятствий для дальнейшего приёма, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению. 
2.10 Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.11 Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не может превышать 15 минут.

2.12 Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги – один рабочий день. 

2.13 Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным материалам с образцами  заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.


Прием заявителей, пользователей муниципальной услуги, осуществляется   специалистом  согласно графику приема граждан, в помещениях зданий территориальных отделов, МАУ «МФЦ», МКУ «УГХ г. Соль-Илецка» с учетом максимальной доступности. На здании обязательно наличие стандартной вывески с наименованием уполномоченного органа.


Помещения, предназначенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам и нормативам, правилам пожарной безопасности для общественных учреждений, нормам охраны труда.
Место для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги оборудуется необходимой функциональной мебелью и информационными материалами, расположенными в кабинете, где исполняется муниципальная услуга.


Информационные материалы и информация, размещаемые в помещениях территориальных отделов, МАУ «МФЦ», МКУ «УГХ г. Соль-Илецка» и на официальных сайтах муниципального образования Соль-Илецкий городской округ Оренбургской области www.soliletsk.ru и МАУ «МФЦ» www.mdsol.ru содержат:


- извлечения из нормативных правовых актов, муниципальных правовых актов содержащих нормы, регулирующие деятельность по исполнению муниципальной услуги;


- текст Административного регламента (полная версия – на сайте, извлечения – в информационных материалах);


- перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной услуги, требования, предъявляемые к этим документам;


- место и режим приема посетителей;


-таблица сроков исполнения муниципальной услуги в целом и максимальных сроков выполнения отдельных административных процедур;


-основания для отказа или приостановления исполнения муниципальной услуги;


- порядок информирования о ходе исполнения муниципальной услуги;


- порядок получения консультаций;

- порядок обжалования решений, действий (бездействий) должностных лиц, исполняющих муниципальную услугу.
2.14 Требования к условиям доступности при предоставлении муниципальной услуги для инвалидов, включая детей-инвалидов, обеспечиваются в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Оренбургской области, в том числе:
1) условия для беспрепятственного доступа;

2) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, и оказание им помощи; 
3) надлежащее размещение оборудования и носителей информации, необходимых для обеспечения беспрепятственного доступа инвалидов к муниципальной услуге с учетом ограничений их жизнедеятельности;
4) допуск собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение и выдаваемого по форме и в порядке, которые определяются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

5)  оказание специалистами, предоставляющими муниципальную услугу, помощи инвалидам в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуг наравне с другими лицами.
2.15 Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются:

1) получение муниципальной услуги своевременно и в соответствии со стандартом предоставления муниципальной услуги;

2) получение полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;

3) получение информации о результате предоставления муниципальной услуги;

4) возможность обращения в досудебном и (или) судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации с жалобой (претензией) на принятое решение или на действия (бездействие) специалистов администрации МО  Соль-Илецкого городского округа;

5) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

7) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

2.16 Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;

2) отсутствие поданных в установленном порядке жалоб на действия (бездействие) должностных лиц, осуществленные в ходе предоставления муниципальной услуги.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, 
в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме 
3.1 Последовательность административных действий (процедур).
3.1.1. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

а) прием, первичная обработка обращений (заявлений) граждан;

б) оформление ответов на обращения (заявления) граждан, оформление справок, выписок.

3.2  Прием, первичная обработка обращений (заявлений) граждан
3.2.1. Основанием для оформления и выдачи справки или выписки из похозяйственной книги является заявление (Приложение № 2 к Административному регламенту).

3.2.2. В заявлении должна содержаться следующая информация:

1) почтовый адрес (электронный адрес) заявителя, по которому должен быть направлен ответ;

2) фамилия, имя, отчество заявителя;

3) суть запрашиваемой информации;

4) дата составления заявления, подпись заявителя.

3.3 При личном обращении заявителя главный специалист территориального отдела, специалист МАУ «МФЦ» или специалист МКУ «УГХ г. Соль-Илецка»  устанавливает предмет обращения, личность заявителя, в том числе проверяет документы, удостоверяющие личность.
3.4 Главный специалист территориального отдела, специалист МАУ «МФЦ» или специалист МКУ «УГХ г. Соль-Илецка» проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из перечня документов, приведенного в пункте 2.6 настоящего Административного регламента. 

3.5 Главный специалист территориального отдела, специалист МАУ «МФЦ» или специалист МКУ «УГХ г. Соль-Илецка», работающий с заявлениями граждан, несёт ответственность за сохранность находящихся у него на рассмотрении заявлений и документов, связанных с их рассмотрением. Сведения, содержащиеся в заявлениях граждан, могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями лица, работающего с заявлениями. Запрещается разглашение содержащейся в заявлении информации о частной жизни обратившихся граждан без их согласия.
3.6 Оформление ответов на обращения (заявления) граждан, оформление справок и выписок из похозяйственных книг.
3.7 Справка или выписка из похозяйственной книги, выдаваемая территориальными отделами оформляется на официальном бланке администрации городского округа, заверяются подписью главного специалиста территориального отдела и печатью территориального отдела.

Справка, выдаваемая МАУ «МФЦ» оформляется на официальном бланке МАУ «МФЦ», заверяются подписью специалиста МАУ «МФЦ» и печатью МАУ «МФЦ».
Выписка из похозяйственной книги, выдаваемая МКУ «УГХ г. Соль-Илецка» оформляется на официальном бланке МКУ «УГХ г. Соль-Илецка», заверяются подписью специалиста МКУ «УГХ г. Соль-Илецка» и печатью МКУ «УГХ г. Соль-Илецка».

3.8 Главный специалист территориального отдела, специалист МАУ «МФЦ» или  специалист МКУ «УГХ г. Соль-Илецка» регистрирует выданные справки, выписки из похозяйственных книг в журнале регистрации. (Блок-схема последовательности выполнения действий при исполнении административного регламента предоставления муниципальной услуги – Приложение № 1 к Административному регламенту)
4. Формы контроля за исполнением

административного регламента
4.1. Текущий контроль по соблюдению последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, 
-главными специалистами территориальных отделов, осуществляется заместителем главы администрации – руководителем аппарата, 
-специалистами МАУ «МФЦ», осуществляется директором МАУ «МФЦ»
-специалистом МКУ «УГХ г. Соль-Илецка», осуществляется директором МКУ «УГХ г. Соль-Илецка».
4.2. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение принятия решений и подготовку ответов на обращения граждан, содержащие жалобы на решения, действия (бездействие) главного специалиста.

5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа (структурного подразделения) администрации,  предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих
5.1. Заявитель вправе обжаловать действия (бездействие) главных специалистов территориальных отделов, специалистов МАУ «МФЦ», специалиста МКУ «УГХ г. Соль-Илецка» в ходе предоставления ими муниципальной услуги в досудебном и судебном порядке.
5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования заявителем решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего

5.3. Заявитель может обратиться с жалобой в том числе 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 органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

5.4.  При досудебном (внесудебном) обжаловании жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в администрацию Соль-Илецкого городского округа по адресу: 461500, Оренбургская область,  г. Соль-Илецк, ул. Карла Маркса, 6, кабинет № 48 или на электронный адрес si@mail.orb.ru.
5.5. 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 либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического 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.

5.6. При личном приеме заявитель предъявляет документы, удостоверяющие его личность и полномочия.

5.7. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном законодательством.

5.8. Обращение оформляется с соблюдением норм предусмотренных действующим законодательством.
5.9. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, 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. 
5.10. По результатам рассмотрения обращения принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо отказе в их удовлетворении с указанием причины.
5.11. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, 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, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.12. 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. 
Ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю способом, указанным в письменном обращении. Если в письменном обращении не указаны фамилия заявителя, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

5.13. 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


БЛОК-СХЕМА

предоставления муниципальной услуги  «Выдача юридическим и  физическим лицам справок, выписок из похозяйственных книг на территории Соль-Илецкого городского округа»





​






                     ​                            ​



	           
	Приложение № 2

к Административному регламенту


	
	В (наименование территориального отдела, МАУ «МФЦ», МКУ «УГХ г. Соль-Илецка») 

ФИО заявителя,

адрес


заявление.

Прошу выдать мне (указать наименование справки, выписки из похозяйственной книги). Необходимые документы прилагаю. За полноту и достоверность предоставленной мной информации несу ответственность.
ФИО                         подпись                              дата

	           
	Приложение № 3
к Административному регламенту


	ШТАМП
Администрации Соль-Илецкого

городского округа или 

МАУ «МФЦ», 

МКУ «УГХ г. Соль-Илецка»
	


ВЫПИСКА

ИЗ ПОХОЗЯЙСТВЕННОЙ КНИГИ О НАЛИЧИИ

У ГРАЖДАНИНА ПРАВА НА ЗЕМЕЛЬНЫЙ УЧАСТОК *

 _______________________           

                             _______________

                (место выдачи)
     

                                               (дата выдачи)


Настоящая выписка из похозяйственной книги подтверждает, что гражданину ________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество полностью)

дата рождения «___» _______________________ г., 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 ___________________________, 

расположенный по адресу ________________________________________________,

о
 чем
 в
 похозяйственной
 книге  __________________________________________________________________

(реквизиты похозяйственной книги: номер, дата начала и окончания ведения книги, __________________________________________________________________
наименование органа, осуществляющего ведение похозяйственной книги)

«___» __________________________ г. сделана запись на основании_______________________________________________________________

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

_____________________________   ____________  ______  ________________

(должность)                                                                            (подпись)                    М.П.                               (ФИО)  

  *форма утверждена приказом Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии от 07.03.2012 № П/103

1
	           
	Приложение № 4
к Административному регламенту


	ШТАМП

Администрации Соль-Илецкого

городского округа или 

МАУ «МФЦ»,
МКУ «УГХ г. Соль-Илецка»
	


ВЫПИСКА ИЗ ПОХОЗЯЙСТВЕННОЙ КНИГИ №  _

От «      »                       201  года

Лицевой счет № _____ 

Адрес хозяйства: _____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________
На  __________________________________________________________________________
                                            (указывается один из членов хозяйства)

Идентификационный № налогоплательщика

(ИНН) ____________________

2. Земли, находящиеся в пользовании граждан

В пользовании находится земельный участок площадью               кв.м.
3.Жилой фонд

Зарегистрирован /а/ по месту жительства по 

адресу:______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
2

 4. Скот, являющийся собственностью хозяйства:

	Виды и группы скота
	год
	Виды и группы скота
	год

	1.Крупный рогатый скот
	
	5. Лошади – всего
	

	в том числе

1.1. коровы
	
	В том числе 

5.1. кобылы от 3-х лет и старше
	

	1.2. быки производители
	
	5.2. жеребцы – производители
	

	1.3. телки до 6 месяцев
	
	5.3.кобылы до 3 лет
	

	1.4. телки от 6 до 18 месяцев
	
	5.4. жеребцы до 3 лет
	

	1.5. нетели
	
	5.5. из стр.5: лошади рабочие
	

	1.6. бычки на выращивании и откорме
	
	5.6.
	

	1.7.
	
	6. Птица – всего
	

	2. Свиньи – всего
	
	В том числе

6.1. куры – несушки
	

	В том числе

2.1. свиноматки от 9 мес. и старше
	
	6.2. из стр.6: водоплавающая птица
	

	2.2. хряки – производители
	
	6.3.
	

	2.4. молодняк на выращивании и откорме
	
	7. Кролики – всего
	

	2.5.
	
	7.1. в том числе кроликоматки
	

	3. Овцы всех пород – всего
	
	8. пушные звери клеточного содержания
	

	В том числе

3.1. матки и ярки от 1 года и старше
	
	8.1. Нутрии – всего
	

	3.2. бараны – производители
	
	8.2. в том числе матки
	

	3.3. ярки до 1 года
	
	8.3. 
	

	3.4. баранчики и валухи на выращивании и откорме
	
	9. Пчелосемьи
	

	3.5. из стр.3: романовские овцы
	
	10. Другие виды животных
	

	4. Козы – всего
	
	
	

	В том числе

4.1. козоматки от 1 года и старше
	
	
	

	4.2. козлы
	
	
	

	4.3. козочки до 1 года
	
	
	

	4.4. козлики на выращивании и откорме
	
	
	


Должность  _______________________________________________________

(Подпись, фамилия, инициалы)





М.П.

	           
	Приложение № 5
к Административному регламенту


	ШТАМП

Администрации Соль-Илецкого

городского округа или 

МАУ «МФЦ»,
МКУ «УГХ г. Соль-Илецка»
	


СПРАВКА
	Дана гр-ну/ке/

	

	в том, что он/а/ действительно проживает по адресу:

	


и имеет личное подсобное хозяйство: __________________________________________

Предпринимательской деятельностью не занимается /занимается/

	Основание: п/х книга №
	
	л/с №
	
	.


Справка дана для предъявления по месту требования.

Должность  _______________________________________________________

(Подпись, фамилия, инициалы)





М.П.

	           
	Приложение № 6
к Административному регламенту


	ШТАМП

Администрации Соль-Илецкого

городского округа или 

МАУ «МФЦ»,
МКУ «УГХ г. Соль-Илецка»
	


СПРАВКА

	Дана гр-ну/ке/
	

	

	в том, что он/а/ действительно проживает по адресу:

	


и имеет земельный участок: __________________________________________

Предпринимательской деятельностью не занимается /занимается/

	Основание: п/х книга №
	
	л/с №
	
	.


Справка дана для предъявления по месту требования.

Должность  _______________________________________________________

(Подпись, фамилия, инициалы)





М.П.
	           
	Приложение № 7
к Административному регламенту


	ШТАМП

Администрации Соль-Илецкого

городского округа или 

МАУ «МФЦ»,
МКУ «УГХ г. Соль-Илецка»
	


СПРАВКА

	Дана гр-ну/ке/
	

	

	в том, что он/а/ действительно проживает по адресу:

	


и имеет следующий состав семьи:

	1.
	

	2.
	

	3.
	

	4.
	

	5.
	

	6.
	


Дети проживают совместно с родителями.

	Подсобное хозяйство:
	

	

	Приусадебный участок:
	


Предпринимательской деятельностью не занимается /занимается/

Справка дана для предъявления по месту требования.

Должность  _______________________________________________________

(Подпись, фамилия, инициалы)





М.П.
	           
	Приложение № 8
к Административному регламенту


	ШТАМП

Администрации Соль-Илецкого

городского округа или 

МАУ «МФЦ»,
МКУ «УГХ г. Соль-Илецка»
	


СПРАВКА

Выдана гр. ___________________________________________.

в том, что гр.__________________________________________

по день своей смерти был(а) зарегистрирован(а) по адресу: ул.______________________________,

дом № _________, кв.________ и вместе с ним (ней) зарегистрированы его:

	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Год   рождения
	Родственное

отношение
	Зарегистрирован

с______________

по____________

	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	

	 
	 
	 
	 
	


Справка дана для предъявления по месту требования.

Должность  _______________________________________________________

(Подпись, фамилия, инициалы)





М.П.

	           
	Приложение № 9
к Административному регламенту


	ШТАМП

Администрации Соль-Илецкого

городского округа или 

МАУ «МФЦ»,
МКУ «УГХ г. Соль-Илецка»
	


Копия лицевого счета

Квартиросъемщика__________________________________________________
Выдана гр._________________________________________________________
                                                            Фамили имя отчество

Ул.______________дом________кв. №_____

Ордер №______от __________ выдан_________________________________

Жилая площадь состоит из_____ком.____м2

Дом принадлежит___________________________________________________

Состав проживающих:

	№ п/п
	Отношение к собственнику (нанимателю)
	Ф.И.О. 
(полностью)
	Дата рождения
	Дата регистрации
	Дата снятия с регистрации
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	

	

	


Должность  _______________________________________________________

(Подпись, фамилия, инициалы)





М.П.
	           
	Приложение № 10
к Административному регламенту


	ШТАМП

Администрации Соль-Илецкого

городского округа или 

МАУ «МФЦ»,
МКУ «УГХ г. Соль-Илецка»
	


СПРАВКА

	Дана гр-ну/ке/

	

	в том, что он/а/ действительно проживает по адресу:

	


и имеет в личном подсобном хозяйстве: __________________________________________________________________

Справка дана для предъявления по месту требования.

Должность  _______________________________________________________

(Подпись, фамилия, инициалы)





М.П.

Начало предоставления муниципальной услуги:


Получатель муниципальной услуги обращается к специалисту 


с заявлением лично, через представителя  





Консультация получателя муниципальной услуги





Проверка  документов





Отказ в подготовке справки, выписки из похозяйственной книги





Подготовка справки, выписки из похозяйственной книги





Регистрация выданных справок, выписок из похозяйственных книг в журнале регистрации 








Выдача справки, выписки из похозяйственной книги





Оказание муниципальной услуги завершено








