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администрация МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«Новодугиский муниципальный округ» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 06.02.2025 № 70
	Об утверждении Административного регламента Администрации муниципального образования «Новодугинский муниципальный округ» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (справок и иных документов)»



В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации представления государственных и муниципальных услуг», постановлением Администрации муниципального образования «Новодугинский муниципальный округ» Смоленской области от 23.01.2025 № 19 «Об утверждении Правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», руководствуясь Уставом муниципального образования «Новодугинский муниципальный округ» Смоленской области,
Администрация муниципального образования «Новодугинский муниципальный округ» Смоленской области п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить прилагаемый Административный регламент Администрации муниципального образования «Новодугинский муниципальный округ» Смоленской области по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (справок и иных документов)».

2. Признать утратившими силу:

2.1. Постановление Администрации Извековского сельского поселения Новодугинского района Смоленской области от 21.06.2017 № 78 «Об утверждении Административного регламента Администрации Извековского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой книги, справок и иных документов)».

2.1.1. Постановление Администрации Извековского сельского поселения Новодугинского района Смоленской области от 11.08.2020 № 30 «О внесении изменений в  Административный регламент Администрации Извековского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой книги, справок и иных документов)».

2.2. Постановление Администрации Высоковского сельского поселения Новодугинского района Смоленской области от 21.07.2017 № 40 «Об утверждении административного регламента Администрации Высоковского сельского поселения  по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой книги, справок и иных документов)».
2.2.1. Постановление Администрации Высоковского сельского поселения Новодугинского района Смоленской области от 25.05.2020 № 17 «О внесении изменений в Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой книги, справок и иных документов), утвержденный постановлением Администрации Высоковского сельского поселения Новодугинского района Смоленской области от 21.07.2017 № 40».
2.3. Постановление Администрации Новодугинского сельского поселения Новодугинского района Смоленской области от 26.07.2017№ 64 «Об утверждении Административного регламента Администрации Новодугинского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой книги, справок и иных документов)».

2.3.1. Постановление Администрации Новодугинского сельского поселения Новодугинского района Смоленской области от 11.03.2022 № 15 «О внесении изменений в Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой книги, справок и иных документов), утвержденный постановлением Администрации Новодугинского сельского поселения Новодугинского района Смоленской области от 26.07.2017 №64».
2.4. Постановление Администрации Тесовского сельского поселения Новодугинского района Смоленской области от 24.07.2017 № 36 «Об утверждении Административного регламента Администрации Тесовского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой книги, справок и иных документов)».
2.4.1. Постановление Администрации Тесовского сельского поселения Новодугинского района Смоленской области от 19.05.2020 № 8 «О внесении изменений в Административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой книги, справок и иных документов)».
2.5. Постановление Администрации Днепровского сельского поселения Новодугинского района Смоленской области от 25.07.2017 №82 «Об утверждении Административного регламента Администрации Днепровского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой книги, справок и иных документов)».
2.5.1. Постановление Администрации Днепровского сельского поселения Новодугинского района Смоленской области от 11.01.2022 №4 «О внесении изменений в Постановление Администрации Днепровского сельского поселения Новодугинского района Смоленской области №82 от 25.07.2017 года «Об утверждении Административного регламента Администрации Днепровского сельского поселения по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (выписки из домовой книги, справок и иных документов)».
3. Главному специалисту юридического отдела Администрации муниципального образования «Новодугинский муниципальный округ» Смоленской области (Е.А. Пузикова) разместить информацию о муниципальной услуге в Реестре государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области.

4. Аппарату Администрации муниципального образования «Новодугинский муниципальный округ» Смоленской области разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации муниципального образования «Новодугинский муниципальный округ» Смоленской области информационно-телекоммуникационной в сети «Интернет».

5. Настоящее постановление вступает в силу после подписания и распространяет действие на правоотношения с 03.01.2025.

6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на председателей территориальных комитетов Администрации муниципального образования «Новодугинский муниципальный округ» Смоленской области, заместителя Главы муниципального образования «Новодугинский муниципальный округ» Смоленской области - руководителя Аппарата Администрации Д.А. Романову. 
Глава  муниципального образования 
«Новодугинский муниципальный округ»

Смоленской области                                                                               В.В. Соколов

	
	УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации
муниципального образования

«Новодугинский муниципальный округ» Смоленской области
от 06.02.2025 № 70



Административный регламент Администрации муниципального образования «Новодугинский муниципальный округ» Смоленской области 

по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов 

(справок и иных документов)»
 1. Общие положения

1.1. Предмет регулирования административного регламента
предоставления муниципальной услуги

Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача документов (справок и иных документов)» (далее - Административный регламент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результата предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и потребителей муниципальной услуги, определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) Администрации муниципального образования «Новодугинский муниципальный округ» Смоленской области (далее - орган, предоставляющий муниципальную услугу) при оказании муниципальной услуги.

1.2. Круг заявителей
1.2.1. Заявителями на предоставление муниципальной услуги являются граждане Российской Федерации, юридические лица и индивидуальные предприниматели, зарегистрированные на территории Российской Федерации, заинтересованные в предоставлении муниципальной услуги «Выдача документов (справок и иных документов)», выраженной в письменной или электронной форме (далее - заявители). 

1.2.2. При предоставлении муниципальной услуги от имени заявителей вправе выступать их законные представители или их представители по доверенности (далее также – заявитель), выданной и оформленной в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации.

1.3. Требования к порядку информирования о порядке предоставления муниципальной услуги
1.3.1. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги заявители (представитель заявителя) обращаются в Администрацию муниципального образования «Новодугинский муниципальный округ» Смоленской области, территориальные комитеты Администрации муниципального образования «Новодугинский муниципальный округ» Смоленской области или многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ) в электронной форме, лично, посредством телефонной связи или в письменной форме.

1.3.2. Адрес места нахождения органа, предоставляющего муниципальную услугу: 215240, Смоленская область, Новодугинский муниципальный округ, с. Новодугино, ул. 30 лет Победы, зд.2. График работы: понедельник – пятница с 9-00 до 17-00 (перерыв с 13-00 до 13-48), выходные дни суббота, воскресенье.

1.3.3. Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:

1) непосредственно при личном приеме заявителя в органе, предоставляющем муниципальную услугу или многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг;

2)  по телефону в органе, предоставляющем муниципальную услугу или МФЦ;

3) письменно, в том числе посредством электронной почты, факсимильной связи;       

4) посредством размещения в открытой и доступной форме информации:

- в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (https://www.gosuslugi.ru/) (далее - ЕПГУ, Единый портал);

-на региональном портале государственных и муниципальных услуг (функций), являющегося государственной информационной системой субъекта Российской Федерации (далее - региональный портал);

- на официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу (https://novodugino.admin-smolensk.ru/);

5) посредством размещения информации на информационных стендах органа, предоставляющего муниципальную услугу или МФЦ.

1.3.4. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся: 

- способов подачи заявления для оказания муниципальной услуги;

- адресов органа, предоставляющего муниципальную услугу и МФЦ, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги;

- справочной информации о работе органа, предоставляющего муниципальную услугу (структурных подразделений органа, предоставляющего муниципальную услугу);

- документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 

-  порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления и о результате предоставления муниципальной услуги;

- порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных лиц органа, предоставляющего муниципальную услугу, работников МФЦ и принимаемых ими при предоставлении Услуги решений.

1.3.5. Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.3.6. При устном обращении заявителя (лично или по телефону) должностное лицо органа, предоставляющего муниципальную услугу, работник МФЦ, осуществляющий консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим вопросам.

Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее - при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.

Если должностное лицо органа, предоставляющего муниципальную услугу не может самостоятельно дать ответ, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую информацию

Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий: изложить обращение в письменной форме; назначить другое время для консультаций.

Должностное лицо органа, предоставляющего муниципальную услугу не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение.

Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут.

Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан.

Консультирование заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.

1.3.7. По письменному обращению должностное лицо органа, предоставляющего муниципальную услугу, ответственное за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.3.4 настоящего Административного регламента в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее - Федеральный закон № 59-ФЗ).

1.3.8. На ЕПГУ размещаются сведения, предусмотренные Положением о федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)», утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года № 861.

Доступ к информации о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется без выполнения заявителем каких-либо требований, в том числе без использования программного обеспечения, установка которого на технические средства заявителя требует заключения лицензионного или иного соглашения с правообладателем программного обеспечения, предусматривающего взимание платы, регистрацию или авторизацию заявителя или предоставление им персональных данных.

1.3.9. На официальном сайте органа, предоставляющего муниципальную услугу, на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и в МФЦ размещается следующая справочная информация:

- о месте нахождения и графике работы органа, предоставляющего муниципальную услугу и его структурных подразделений, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также МФЦ;

- справочные телефоны структурных подразделений органа, предоставляющего муниципальную услугу, ответственных за предоставление муниципальной услуги, в том числе номер телефона - автоинформатора (при наличии);

- адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи органа, предоставляющего муниципальную услугу в сети «Интернет».

1.3.10. В залах ожидания органа, предоставляющего муниципальную услугу размещаются нормативные правовые акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе Административный регламент, которые по требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления.

1.3.11. Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах в помещении МФЦ осуществляется в соответствии с соглашением, заключенным между МФЦ и органом, предоставляющим муниципальную услугу с учетом требований к информированию, установленных Административным регламентом.

1.3.12. Информация о ходе рассмотрения заявления и о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем (его представителем) в личном кабинете на ЕПГУ, региональном портале, а также в соответствующем структурном подразделении органа, предоставляющего муниципальную услугу при обращении заявителя лично, по телефону посредством электронной почты.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
2.1. Наименование муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги: «Выдача документов (справок и иных документов)». 
2.2. Наименование органа предоставляющего муниципальную услугу

2.2.1. Муниципальную услугу предоставляет Администрация муниципального образования «Новодугинский муниципальный округ» Смоленской области.                              

Уполномоченным органом за предоставление муниципальной услуги является структурное подразделение Администрации муниципального образования «Новодугинский муниципальный округ» Смоленской области - территориальный комитет Администрации муниципального образования «Новодугинский муниципальный округ» Смоленской области в соответствии с регистрацией по месту жительства заявителя.
2.2.2. В предоставлении муниципальной услуги участвует МФЦ.
2.2.3. При предоставлении услуги орган, предоставляющий муниципальную услугу в целях получения документов (информации), либо осуществления согласований или иных действий, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе по поручению заявителя, взаимодействует с Федеральной налоговой службой, Федеральной службой государственной регистрации, кадастра и картографии, Министерством внутренних дел.
2.2.4. Для предоставления муниципальной услуги не требуется обращения в иные органы государственной власти, органы государственных внебюджетных фондов, органы местного самоуправления и организации.

2.2.5. Запрещено требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные органы местного самоуправления, организации. 
Результат предоставления муниципальной услуги
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:

2.3.1.1. Выдача документов (Приложение №1 к настоящему Административному регламенту):

1) выписки из архивной похозяйственной книги:

- о наличии у гражданина домовладения (Форма № 1);
- о наличии у гражданина права на земельный участок (Форма № 2);
- выписка из похозяйственной книги в полном объеме (по разделам) (Форма № 3);
2) справки (архивной справки):
- о регистрации по месту жительства (кроме с. Новодугино) по состоянию на 31.12.2013 года (Форма № 4);
-справка о проживании на день смерти гражданина, умершего до 31.12.2023 (Форма № 5);

- о ведении совместного хозяйства с умершим до 31.12.2023 (Форма № 6);
- о гражданах, находящихся на иждивении заявителя до 31.12.2023 (Форма № 7);

- о гражданах, находившихся на иждивении умершего до момента его смерти по состоянию на 31.12.2023(Форма № 8);
- о захоронении ветеранов, участников, инвалидов ВОВ (Форма №9);

- о том, что родила и воспитала до 8-ми летнего возраста 5 и более детей по состоянию на 31.12.2023 (село Новодугино с 2006 года) (Форма № 10);

- о том, что родила и воспитала до 8-ми летнего возраста ребенка – инвалида на 31.12.2023 (село Новодугино с 2006 года) (Форма № 11);

- об отмене, изменении завещания (Форма № 12);
- о наличии печного отопления в жилом помещении (Форма № 13);

- об учреждении (организации) расположенном на сельской территории (Форма № 14);

3) постановлений органа, предоставляющего муниципальную услугу:

- копий, дубликатов документов, хранящихся в делах органа, предоставляющего муниципальную услугу и выписок из них;

- выдача рекомендации гражданам, ведущим личное подсобное хозяйство для получения сельскохозяйственного кредитования;

- выдача дубликатов нотариальных действий;

2.3.1.2. Выдача уведомления об отказе в выдаче документов (Приложение №3 к настоящему Административному регламенту).
2.3.2. Результат предоставления муниципальной услуги может быть передан заявителю в очной или заочной форме, в одном или нескольких видах (бумажном, бумажно-электронном (посредствам факса, электронной почты) который выбирает заявитель самостоятельно.

2.3.3. При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги заявитель обращается в орган, предоставляющий муниципальную услугу или в МФЦ лично. При обращении в орган, предоставляющий муниципальную услугу или в МФЦ заявитель предъявляет паспорт гражданина Российской Федерации или иной документ, удостоверяющий личность.

2.3.4. При очной форме получения результата предоставления муниципальной услуги заявителю выдается документ, заверенный рукописной подписью ответственного сотрудника органа, предоставляющего муниципальную услугу или МФЦ.

2.3.5. При заочной форме получения результата предоставления муниципальной услуги в бумажном виде документ, заверенный рукописной подписью ответственного сотрудника органа, предоставляющего муниципальную услугу, направляется заявителю по почте (заказным письмом) на адрес заявителя, указанный в запросе (обращении, заявлении).
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги

2.4.1. Срок предоставления муниципальной услуги с учетом необходимости обращения в организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, 10 календарных дней с момента регистрации запроса (заявления, обращения) и комплекта документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в орган, предоставляющий муниципальную услугу.

2.4.2. При направлении заявителем заявления и копий всех необходимых документов, предоставляемых заявителем, по почте срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в орган, предоставляющий муниципальную услугу (по дате регистрации).

2.4.3. При направлении заявления и всех необходимых документом, предоставляемых заявителем через МФЦ срок предоставления муниципальной услуги отсчитывается от даты их поступления в орган, предоставляющий муниципальную услугу (по дате регистрации).

2.4.4. Срок выдачи (направления) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, составляет – 1 (один) рабочий день.
2.5. Правовые основания предоставления муниципальной услуги
Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

           Гражданским кодексом Российской Федерации; 

           Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

          Федеральным законом от 07 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»; 

         Федеральным законом от 22.10.2004 № 125- ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 01.12.2014 № 419-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»;

и другими правовыми актами.
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем
2.6.1. В перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, входят:

1) заявление по форме согласно Приложению№2 к Административному регламенту (далее – заявление);

2) документ, удостоверяющий личность заявителя, или документ, удостоверяющий личность представителя заявителя (если заявление и документы подаются представителем заявителя);
3) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя.

2.6.2. Запрещено требовать от заявителя представления документов и информации, не входящих в перечень документов, указанных в пункте 2.6.1 подраздела 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента.

2.6.3. Документы, представляемые заявителем, должны соответствовать следующим требованиям:

- фамилия, имя и отчество (при наличии) заявителя, адрес его места жительства, телефон (если есть)  должны быть написаны полностью;

- в документах не должно быть подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных исправлений;

- документы не должны быть исполнены карандашом;

- документы не должны иметь серьезных повреждений, наличие которых допускает многозначность истолкования содержания.

2.6.4. Документы, необходимые для получения муниципальной услуги, могут быть представлены как в подлинниках, так и в копиях, заверенных в установленном законодательством порядке. В случае необходимости специалист, в обязанности которого входит прием документов, заверяет копии документов на основании подлинников документов, после чего подлинники документов возвращаются заявителю.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе

2.7.1. В исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций и которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, входят:
-выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии у заявителя прав на недвижимое имущества;

-сведения органов записи актов гражданского состояния о регистрации смерти лица, зарегистрированного по месту жительства (пребывания), совместно проживавшего с заявителем на момент своей смерти либо являющегося наследодателем по отношению к заявителю;

- сведения органов, производящих регистрационный учет граждан по месту жительства, о регистрации граждан и снятии их с регистрационного учета по месту жительства (месту пребывания).
2.7.2. Для получения муниципальной услуги заявитель вправе по собственной инициативе представить документы, указанные в пункте 2.7.1 подраздела 2.7 раздела 2  настоящего Административного регламента, полученные путем личного обращения или через своего представителя в органы или организации.
2.7.3. Запрещено требовать от заявителя представления документов и информации, входящих в перечень документов, указанных в пункте 2.7.1 подраздела 2.7 раздела 2 настоящего Административного регламента.
2.8. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.8.1. Отсутствие документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 подраздела 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента, или предоставление документов не в полном объеме.

2.8.2. Документы не соответствуют требованиям, установленным пунктом 2.6.3 подраздела 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента.

2.8.3. Заявление подано лицом, не уполномоченным совершать такого рода действия.

2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа

в предоставлении муниципальной услуги

В предоставлении муниципальной услуги заявителю отказывается в случаях:

2.9.1. Запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа;

2.9.2. С заявлением обратилось ненадлежащее лицо;

2.9.3. С заявлением обратились по вопросу, рассмотрение которого не входит в компетенцию органа исполняющего муниципальную услугу.

2.10. Перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги

Для предоставления муниципальной услуги не требуется получения иных услуг.

2.11. 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 Смоленской области, муниципальными правовыми актами
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
2.12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

2.12.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса (заявления, обращения) о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.12.2. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

2.13. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, услуги организации, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме

2.13.1. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги не должен превышать15 минут.

2.13.2. Срок регистрации запроса заявителя организациями, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, не должен превышать 15 минут.

2.14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги,  информационным стендам с образцами их заполнения

и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой

и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите

инвалидов

К помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга (к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам), предъявляются следующие требования:

1) центральный вход в здание должен быть оборудован информационной табличкой (вывеской), содержащей информацию о наименовании и графике работы органа, предоставляющий муниципальную услугу;

2) прием граждан и их законных представителей осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях и залах обслуживания – присутственных местах, включающих в себя места для ожидания, для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги и информирования. Для удобства граждан пожилого возраста, инвалидов и их законных представителей помещения для непосредственного взаимодействия специалистов и граждан рекомендуется размещать на нижнем этаже здания;

3) входы в помещения рекомендуется оборудовать пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ для инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски;

4) у входа в каждое из помещений размещается табличка с наименованием помещения;

5) помещения органа, предоставляющий муниципальную услугу, должны соответствовать установленным санитарно-эпидемиологическим правилам и оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации;

6) места ожидания в очереди на представление или получение документов должны быть комфортными для граждан пожилого возраста, инвалидов и их законных представителей, оборудованы стульями, кресельными секциями, скамьями (банкетками), местами общественного пользования (туалетами) и хранения верхней одежды граждан. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании органа, предоставляющий муниципальную услугу,  но не может быть менее 5;

7) консультирование граждан рекомендуется осуществлять в отдельном кабинете;

8) каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано телефоном, персональным компьютером с возможностью доступа к информационным базам данных, печатающим устройством;

9) при организации рабочих мест должна быть предусмотрена возможность свободного входа и выхода из помещения;

10) окна (кабинеты) приема граждан должны быть оборудованы информационными табличками (вывесками) с указанием:

- номера окна (кабинета);

- времени приема;

- времени перерыва на обед;

11) на информационных стендах в помещениях уполномоченного органа, предназначенных для приема документов, размещается следующая информация:

- извлечения из нормативных правовых актов Российской Федерации, устанавливающих порядок и условия предоставления муниципальной услуги;

- график приема граждан специалистами;

- порядок получения консультаций специалистов;

- порядок обращения за предоставлением муниципальной услуги;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги, с образцами их заполнения;

- порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществляемых и принимаемых органом, оказывающим муниципальную услугу, в ходе предоставления муниципальной услуги.
2.15. Показатели доступности и качества муниципальной услуги
2.15.1. Показателями доступности предоставления муниципальной услуги являются:

1) транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;

2) обеспечение беспрепятственного доступа к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга;

3) размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

2.15.2. Показателями качества предоставления муниципальной услуги являются:

1) соблюдение стандарта предоставления муниципальной услуги;

2) количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги и их продолжительность (1 раз по 15 минут);

3) возможность получения муниципальной услуги в МФЦ;
4) возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги.

2.16. Особенности предоставления муниципальных услуг в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальных услуг в электронной форме

2.16.1. Орган, предоставляющий муниципальную услугу, осуществляет взаимодействие с МФЦ при предоставлении муниципальной услуги.
2.16.2. Обеспечение возможности получения заявителями информации и обеспечение доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге, размещаемой на Едином портале и Региональном портале.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
1) прием и регистрация документов;

2) формирование и направление межведомственного запроса;
3) рассмотрение документов, принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги, оформление результата предоставления муниципальной услуги;
4) выдача результата предоставления муниципальной услуги заявителю.

3.1. Прием и регистрация документов
3.1.1. Основанием для начала исполнения административной процедуры приема и регистрации документов является личное обращение заявителя в орган, предоставляющий муниципальную услугу либо поступление запроса в орган, предоставляющий муниципальную услугу по почте.

3.1.2. Специалист органа, предоставляющего муниципальную услугу, в обязанности которого входит прием и регистрация документов:
1) проверяет наличие всех необходимых документов, в соответствии с перечнем, установленным пунктом 2.6.1 подраздела 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента;

2) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным пунктом 2.6.3 подраздела 2.6 раздела 2 настоящего Административного регламента;
3) проверяет наличие оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных подразделом 2.8 раздела 2 настоящего Административного регламента. В случае наличия таких оснований, уведомляет об этом заявителя в письменной форме с указанием причин отказа в приеме документов, а в случае отсутствия таких оснований переходит к следующему административному действию;
4) в случае если заявителем по собственной инициативе представлены, документы, предусмотренные подразделом 2.7 раздела 2 настоящего Административного регламента, приобщает данные документы к комплекту документов заявителя;
5) регистрирует поступление запроса и документов, представленных заявителем, и в соответствии с установленными правилами делопроизводства, формирует комплект документов заявителя;
6) сообщает заявителю номер и дату регистрации запроса, выдает расписку о получении документов (указывается при необходимости);
7) в случае, если заявителем  по собственной инициативе представлены, документы, предусмотренные подразделом 2.7 раздела 2 настоящего Административного регламента, предает комплект документов заявителя специалисту, ответственному за рассмотрение документов, принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги, оформление результата предоставления муниципальной услуги;

8) в случае если заявителем по собственной инициативе не представлены документы, предусмотренные подразделом 2.7 раздела 2 настоящего Административного регламента, передает комплект документов заявителя специалисту, ответственному за формирование и направление межведомственного запроса.
3.1.3. Результатом административной процедуры является регистрация заявления и документов, представленных заявителем, либо отказ в приеме документов (указывается при наличии оснований для отказа в приеме документов).
3.1.4. Продолжительной административной процедуры не более 1 (одного) дня.
3.1.5. Обязанности специалиста, ответственного за прием и регистрацию документов, должны быть закреплены в его должностной инструкции.

3.1.6. Процедура приема и регистрации документов в МФЦ осуществляется в соответствии с требованиями, установленными пунктами 3.1.2 – 3.1.3 подраздела 3.1 раздела 3 настоящего Административного регламента, а также  регламента деятельности специалистов МФЦ, утвержденного приказом директора Смоленского областного государственного бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению». МФЦ обеспечивает передачу комплекта документов заявителя в орган местного самоуправления в срок, установленный в порядке, предусмотренном соответствующим соглашением о взаимодействии. 
3.2. Формирование и направление межведомственного запроса
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры формирования и направления межведомственного запроса в органы является непредставление заявителем документов, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.

3.2.2. В случае если заявителем по собственной инициативе не представлены указанные в пункте 2.7.1 подраздела 2.7 раздела 2 настоящего Административного регламента документы, специалист, ответственный за формирование и направление межведомственного запроса, принимает решение о формировании и направлении межведомственного запроса.

3.2.3. Порядок направления межведомственных запросов, а также состав сведений, необходимых для представления документа и (или) информации, которые необходимы для оказания муниципальной услуги, определяются в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью, по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия. При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия межведомственный запрос направляется на бумажном носителе: по почте; по факсу с одновременным его направлением по почте или курьерской доставкой.

3.2.4. Срок подготовки межведомственного запроса специалистом не может превышать 2 рабочих дней.
3.2.5. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать 5 рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию, если иные сроки подготовки и направления ответа на межведомственный запрос не установлены федеральными законами, правовыми актами Правительства Российской Федерации и принятыми в соответствии с федеральными законами нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации.

3.2.6. После поступления ответа на межведомственный запрос специалист, ответственный за формирование и направление межведомственного запроса, регистрирует полученный ответ в установленном порядке и передает специалисту, ответственному за рассмотрение документов, принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги, оформление результата предоставления муниципальной услуги, в день поступления таких документов (сведений).

3.2.7. Обязанности специалиста, ответственного за формирование и направление межведомственного запроса, должны быть закреплены в его должностной инструкции.

3.2.8. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет 1 рабочий день.

3.2.9. Процедура формирования и направления межведомственного запроса в МФЦ осуществляется в соответствии с требованиями, установленными пунктами 3.2.1 – 3.2.6 подраздела 3.2 раздела 3 настоящего Административного регламента, а также регламента деятельности МФЦ, утвержденного приказом директора Смоленского областного государственного бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению». Сроки передачи документов (сведений), полученных МФЦ в результате межведомственного взаимодействия, устанавливаются в порядке, предусмотренном соответствующим соглашением о взаимодействии.
3.3. Рассмотрение документов, принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги, оформление результата предоставления муниципальной услуги
3.3.1. Основанием для начала процедуры рассмотрение документов, принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги, оформление результата предоставления муниципальной услуги является получение специалистом, уполномоченным на рассмотрение документов, принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении), оформление результата предоставления муниципальной услуги, комплекта документов заявителя и результатов межведомственных запросов.
3.3.2. При получении комплекта документов заявителя и результатов межведомственных запросов, специалист, ответственный за рассмотрение документов, принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги, оформление результата предоставления муниципальной услуги:
1) устанавливает предмет обращения заявителя;
2) устанавливает принадлежность заявителя к категории, имеющей право на получение муниципальной услуги, на основании документов, представленных заявителем, и сведений, полученных в результате межведомственных запросов, а также проверяет комплектность представленных документов;
3) проверяет наличие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных в подразделе 2.9 раздела 2 настоящего Административного регламента;
4) устанавливает наличие полномочий органа, предоставляющего муниципальную услугу по рассмотрению обращения заявителя.
3.3.3. В случае, если предоставление муниципальной услуги входит в полномочия органа, предоставляющего муниципальную услугу и отсутствуют определенные пунктом 2.9 раздела 2 настоящего Административного регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за рассмотрение документов, принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги, оформление результата предоставления муниципальной услуги, готовит в двух экземплярах проект решения о предоставлении муниципальной услуг и передает указанный проект на рассмотрение должностному лицу органа, предоставляющего муниципальную услугу, имеющему полномочия по принятию данного решения.
3.3.4. В случае если имеются определенные пунктом 2.9 раздела 2 настоящего Административного регламента основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист, ответственный за рассмотрение документов, принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги, оформление результата предоставления муниципальной услуги, готовит в двух экземплярах проект решения об отказе в предоставлении муниципальной услуг и передает указанный проект на рассмотрение должностному лицу органа, предоставляющего муниципальную услугу, имеющему полномочия по принятию данного решения.
3.3.5. Должностное лицо органа, предоставляющего муниципальную услугу, имеющее полномочия на принятие решения, в случае, если проект решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги не соответствует законодательству, возвращает его специалисту, ответственному за рассмотрение документов, принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги, оформление результата предоставления муниципальной услуги, для приведения в соответствие с требованиями законодательства с указанием причины возврата. После приведения проекта решения в соответствие с требованиями законодательства специалист, ответственный за рассмотрение документов, принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги, оформление результата предоставления муниципальной услуги, повторно направляет его должностному лицу органа, предоставляющего муниципальную услугу для рассмотрения.
3.3.6. Должностное лицо органа, предоставляющего муниципальную услугу, имеющее полномочия на принятие решения в предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги, рассматривает проект решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги, и в случае соответствия указанных проектов требованиям, установленным настоящим Административным регламентом, а также иным действующим нормативным правовым актам, определяющим порядок предоставления муниципальной услуги, подписывает данные проект и возвращает их специалисту, ответственному за рассмотрение документов, принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги, оформление результата предоставления муниципальной услуги, для дальнейшего оформления. 

3.3.7. Специалист, ответственный за рассмотрение документов, принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги, оформление результата предоставления муниципальной услуги:

- оформляет решение о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги в соответствии с установленными требованиями делопроизводства;

- передает принятое решение о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги специалисту, ответственному за выдачу результата предоставления муниципальной услуги заявителю.

3.3.8. Результатом административной процедуры является подписание уполномоченным лицом решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в предоставлении муниципальной услуги и выдача соответствующего документа заявителю.
3.3.9. Продолжительность административной процедуры составляет не более 5 (пяти) календарных дней.

3.3.10. Обязанности специалиста, ответственного за рассмотрение документов, принятие решения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги, оформление результата предоставления муниципальной услуги, должны быть закреплены в его (должностной инструкции).
3.4. Выдача результата
предоставления муниципальной услуги заявителю 
3.4.1. Основанием для начала процедуры выдачи результата предоставления муниципальной услуги является подписание уполномоченным должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу соответствующих документов и поступление документов специалисту, ответственному за выдачу результата предоставления муниципальной услуги заявителю.
3.4.2. Решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги регистрирует специалист, ответственный за делопроизводство, в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.
3.4.3. Решение о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги с присвоенным регистрационным номером специалист, ответственный за выдачу результата предоставления муниципальной услуги заявителю, направляет заявителю почтовым направлением либо вручает лично заявителю под роспись, если иной порядок выдачи документа не определен заявителем при подаче запроса.
Копия решения вместе с оригиналами документов, представленных заявителем, остается на хранении в органе, предоставляющем муниципальную услугу.
3.4.4. Специалист, ответственный за выдачу результата предоставления муниципальной услуги заявителю, в срок не более 1 (одного) рабочего дня после принятия решения направляет результат предоставления муниципальной услуги в МФЦ для дальнейшей выдачи заявителю.
3.4.5. Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.4.6. Продолжительность административной процедуры не более 1 (одного) рабочего дня.

3.4.7. Обязанности специалиста, ответственного за выдачу результата предоставления муниципальной услуги заявителю, должны быть закреплены в его (должностной инструкции).
3.4.8. Процедура выдачи документов в МФЦ осуществляется в соответствии с требованиями, установленными в регламенте деятельности специалистов МФЦ, утвержденного приказом директора смоленского областного государственного бюджетного учреждения «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг населению». Срок выдачи специалистом МФЦ результата предоставления муниципальной услуги, устанавливается в порядке, предусмотренном соответствующим соглашением о взаимодействии.
3.5. Предоставление в установленном порядке информации

заявителю и обеспечение доступа заявителя к сведениям

о муниципальной услуге в электронной форме

3.5.1. Процедура предоставления в установленном порядке информации заявителям и обеспечения доступа заявителей к сведениям о муниципальной услуге осуществляется путем размещения сведений о муниципальной услуге в региональных государственных информационных системах «Реестр государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области» (далее также - Реестр) с последующим размещением сведений в региональной информационной системе «Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области» и федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)».

3.5.2. Положение о федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также требования к Региональному порталу, порядку размещения на них сведений о государственных услугах, а также к перечню указанных сведений устанавливаются Правительством Российской Федерации.

3.5.3. С использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», региональной информационной системы «Региональный портал государственных и муниципальных услуг (функций) Смоленской области» заявителю предоставляется доступ к сведениям о муниципальной услуге, указанным в подразделе 1.3 раздела 1 настоящего Административного регламента.

3.5.4. Специалист, ответственный за размещение сведений о муниципальной услуге, осуществляют размещение сведений о муниципальной услуге в Реестре в соответствии с порядком формирования и ведения Реестра, утверждаемым постановлением Администрации Смоленской области.

3.5.5. Должностные лица органа, предоставляющего муниципальную услугу и специалисты, ответственные за размещение сведений о муниципальной услуге, несут ответственность за полноту и достоверность сведений о муниципальной услуге, размещаемых в Реестре, а также за соблюдение порядка и сроков их размещения.

Приложение № 1 

к Административному регламенту Администрации муниципального образования «Новодугинский муниципальный округ» 

Смоленской области
по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (справок и иных документов)»

Форма № 1
ВЫПИСКА ИЗ ПОХОЗЯЙСТВЕННОЙ КНИГИ
«__» ________________    № _____________ 

Дата совершения записи___________________________________ 

Наименование органа местного самоуправления _______________
_________________________________________________________
№ похозяйственной книги __________________________________
№ записи ________________________________________________ 

№ лицевого счета _________________________________________

Ф.И.О. владельца _________________________________________ 

Адрес ___________________________________________________ 

Характеристика домовладения ______________________________ 

Дата возведения __________________________________________

Общеполезная площадь ____________________________________ 

Жилая площадь ___________________________________________

Надворные постройки _____________________________________ 

Земельный участок _______________________________________

Председатель ___________ территориального комитета

Администрации муниципального образования
«Новодугинский муниципальный округ
Смоленской области                                                                Инициалы  Фамилия      
                                                                                                             М.П.
Форма №2

Выписка

из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок

(выдается в целях государственной регистрации прав на земельный участок,

предоставленный гражданину для ведения личного подсобного хозяйства)
	
	
	

	(место выдачи)
	
	(дата выдачи)


Настоящая выписка из похозяйственной книги подтверждает, что гражданину

,

(фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) полностью)

дата рождения «_____» _______________________ г., документ, удостоверяющий личность
___________________________________________________, выдан «_____» _____________ г.

 (вид документа, удостоверяющего личность (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: ____________________________________
_______________________________________________________________________________,

категория земель  
,

о чем в похозяйственной книге ____________________________________________________
(реквизиты похозяйственной книги: номер, дата начала и окончания ведения книги, наименование органа, осуществлявшего ведение похозяйственной книги)

«______» ________________ г. сделана запись на основании ___________________________

________________________________________________________________________________

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

	
	(должность)
	
	
	(подпись, инициалы и фамилия, печать (при наличии)
	

	
	

	
	(указывается полное наименование должности уполномоченного выдавать выписки из похозяйственной книги должностного лица органа местного самоуправления)
	
	
	(в случае выдачи выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок в форме электронного документа такой электронный документ заверяется усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного на подписание такой выписки лица)
	


Форма № 3

(по разделам)

Выписка из похозяйственной книги №  __________________________

Выдана _________________________________________________________________________

 (наименование учреждения предоставившего выписку)
в лице  _________________________________________________________________________

(должность, фамилия, имя, отчество)

действующего на основании _______________________________________________________                                                                   

                                                                        (нормативный акт, подтверждающий полномочия)
кому выдана  ____________________________________________________________________  
Адрес хозяйства _________________________________________________________________ 
Лицевой счет хозяйства № ________________
	№ ___________________

	    (кадастровый номер*)


                                                                                                          ( на 1 июля)

	I. Список членов хозяйства
	20___ г.
	20____ г.
	20____ г.
	20____ г.
	20____ г.

	- всего, чел.
	
	
	
	
	


	Фамилия, имя, отчество

(полностью)
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Отношение к члену хозяйства, записанному первым
	Записан первым

(глава хозяйства)
	
	
	

	Пол (мужской, женский)
	
	
	
	

	Число, месяц, год рождения
	
	
	
	

	Выбывшему из хозяйства указать дату и причину выбытия. (доп. инф.)
	
	
	
	

	Вновь прибывшему указать дату регистрации (доп. инф.)
	
	
	
	


II. Площадь земельных участков личного подсобного хозяйства, занятых посевами 
и посадками сельскохозяйственных культур, плодовыми, ягодными насаждениями

(на 1 июля, сотка)
	
	20 г.
	20  г.
	20  г.
	20  г.
	20 г.
	
	20 г.
	20  г.
	20  г.
	20  г.
	20 г.

	Всего земли, занятой посевами и посадками 
(с точностью до 0,01 га)
	
	
	
	
	
	овощей открытого грунта
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	овощей закрытого грунта
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	кормовых культур
	
	
	
	
	

	в том числе приусадебный земельный участок
	
	
	
	
	
	кукурузы
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	подсолнечника
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	полевой земельный участок
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	земельная доля
	
	
	
	
	
	Многолетние насаждения и 
	
	
	
	
	

	сенокосы 
(за пределами 
	
	
	
	
	
	ягодные культуры:
	
	
	
	
	

	приусадебного участка)
	
	
	
	
	
	плодовые насаждения
	
	
	
	
	

	Посеяно:
	
	
	
	
	
	ягодники
	
	
	
	
	

	картофеля
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


________________________________________
* Указать номер зем. участка по земельно-кадастровой документации.

(на 1 июля, сотка)

	Указать кадастровый номер участка и реквизиты доку​мента, на основании которого в книгу внесена запись
	Категория земель

(зп – земля поселений;

схн – земля сельхозназначения)
	20 г.
	20  г.
	20  г.
	20  г.
	20 г.

	Сведения о правах на землю: 

в собственности
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	во владении
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	в пользовании
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	в аренде
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


III. Количество сельскохозяйственных животных, птицы и пчел

                                                         (на 1 июля, голов)
	
	20 г.
	20  г.
	20  г.
	20  г.
	20 г.
	
	20 г.
	20  г.
	20  г.
	20  г.
	20 г.

	1. Крупный рогатый скот - всего
	
	
	
	
	
	2. Свиньи - всего
	
	
	
	
	

	в том числе:

коровы
	
	
	
	
	
	в том числе:

свиноматки основные (от 9 мес. и старше)
	
	
	
	
	

	быки- производители
	
	
	
	
	
	хряки- производители
	
	
	
	
	

	телки до 1 года 
	
	
	
	
	
	поросята до 2 месяцев
	
	
	
	
	

	телки от 1 года до 2 лет
	
	
	
	
	
	поросята от 2 до 4 месяцев
	
	
	
	
	

	нетели
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	бычки на выращивании и откорме
	
	
	
	
	
	молодняк на выращивании и откорме
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Овцы всех пород  - всего
	
	
	
	
	
	Птица - всего
	
	
	
	
	

	овцематки и ярки старше 
1 года
	
	
	
	
	
	в том числе:

куры-несушки
	
	
	
	
	

	бараны- производители
	
	
	
	
	
	молодняк кур
	
	
	
	
	

	ярочки до 1 года 
	
	
	
	
	
	утки
	
	
	
	
	

	баранчики и валухи на 
	
	
	
	
	
	молодняк уток
	
	
	
	
	

	выращивании и откорме
	
	
	
	
	
	гуси
	
	
	
	
	

	Из всех овец - романовские
	
	
	
	
	
	молодняк гусей
	
	
	
	
	


(на 1 июля, голов)
	
	20 г.
	20  г.
	20  г.
	20  г.
	20 г.
	
	20 г.
	20  г.
	20  г.
	20  г.
	20 г.

	Козы – всего
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	в том числе:

козоматки и  козочки старше 1 года
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	козлы
	
	
	
	
	
	Кролики - всего
	
	
	
	
	

	козочки до 1 года
	
	
	
	
	
	в том числе:

кроликоматки
	
	
	
	
	

	козлики на выращивании и откорме
	
	
	
	
	
	молодняк кроликов
	
	
	
	
	

	Лошади – всего
	
	
	
	
	
	Пчелосемьи
	
	
	
	
	

	в том числе: кобылы старше 3 лет
	
	
	
	
	
	Другие виды животных
	
	
	
	
	

	жеребцы- производители
	
	
	
	
	
	в том числе:
	
	
	
	
	

	кобылы до 3 лет
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	жеребцы до 3 лет
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Дополнительные  сведения  об  изменениях  количества  сельскохозяйственных  
животных,  птицы  и  пчел  в  течение  сельскохозяйственного  года

	Дата  внесения  записи
	Сельскохозяйственные  животные,  птицы,  пчелы
	Уточненное  количество
	Дата  внесения  записи
	Сельскохозяйственные  
животные,  птицы,  пчелы
	Уточненное  количество

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


IV. Сельскохозяйственная техника, оборудование, транспортные средства, принадлежащие на праве 
собственности или ином праве  гражданину, ведущему хозяйство

                                                        (на 1 июля, единиц)
	
	20 г.
	20  г.
	20  г.
	20  г.
	20 г.
	
	20 г.
	20  г.
	20  г.
	20  г.
	20 г.

	Тракторы
	
	
	
	
	
	Оборудование для переработ​ки  молока
	
	
	
	
	

	Комбайны
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Сеялки  и посевные комплексы
	
	
	
	
	
	Холодильное оборудование  (кроме 
	
	
	
	
	

	Поливальные машины  и
	
	
	
	
	
	бытовых холодильников)
	
	
	
	
	

	установки
	
	
	
	
	
	Мукомольное оборудование  и  крупорушки
	
	
	
	
	

	Плуги
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Сенокосилки
	
	
	
	
	
	Грузовые автомобили
	
	
	
	
	

	Мотоблоки, мотокультиваторы 

со сменными орудиями
	
	
	
	
	
	Прицепы  и полуприцепы
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	Легковые автомобили
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	Мотоциклы
	
	
	
	
	

	Доильные установки  и агрегаты
	
	
	
	
	
	Снегоходы
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	Моторные лодки и катера
	
	
	
	
	

	Транспортеры для уборки навоза
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Раздатчики кормов
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Сепараторы для молока
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


V. Жилой  фонд  (доп. инф.)
Общие сведения (дом, квартира)  


Владелец дома (квартиры) (физическое лицо, юридическое лицо) 

Место постоянного жительства (регистрации) 



Документы, подтверждающие право собственности, владения, пользования 


          (наименование документа, №, дата)

(технический паспорт, договор и др.)

Год постройки 

Материал стен ________________________________Материал кровли 

Хозяйственные постройки (перечислить): 


(на 1 июля)

	
	20 г.
	20  г.
	20  г.
	20  г.
	20 г.

	1. Площадь дома (квартиры), кв.м
	
	
	
	
	

	2. Число комнат, единиц
	
	
	
	
	

	3. Число этажей, единиц
	
	
	
	
	


Вид отопление в жилом помещении: газовое, центральное, печное, электрическое (подчеркнуть необходимый вид отопления)

Дополнительные сведения
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________                                             ______________________
Председатель ___________ территориального комитета

Администрации муниципального образования

«Новодугинский муниципальный округ

Смоленской области                                                                Инициалы  Фамилия 

                                                                                                           М.П.
Форма № 4 

Справка

Настоящая справка выдана о том, что  по состоянию на 31.12.2013 года по  данным домовых книг для прописки граждан, проживающих в дер. отд. ________ и хранящихся в _______________ территориальном комитете  Администрации муниципального образования «Новодугинский муниципальный округ» Смоленской области  имеется запись о регистрации по месту жительства ______________________________________  ______ г.р.,
Фамилия Имя Отчество

уроженец (ка) _______________________________ зарегистрирована по месту
 жительства ______________________________ года. 

     Основание - запись № ___ домовой книги №___ для прописки граждан проживающих в деревнях отд. _______________________________ Смоленской области.

Председатель ___________ территориального комитета

Администрации муниципального образования

«Новодугинский муниципальный округ

Смоленской области                                                                Инициалы  Фамилия 

                                                                                                           М.П.
Форма № 5
СПРАВКА


                                 Дана настоящая о том, что на день смерти гр.___________

                                             ___________________________________________________

                                             умершего (ей) ______________месяца ___ года, совместно 

                                             с ним(ей) в с.(дер.) _____________________________________                                        

                                             Смоленской области  проживали

                                             следующие наследники: ________________________________ 


Мать ________________________________________________ 

                                              Отец _________________________________________________ 

Муж ________________________________________________________________________ 

Жена ________________________________________________________________________ 

Дети ________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

Несовершеннолетних и нетрудоспособных, находящихся на иждивении умершего, а также 

других наследников, кроме вышеперечисленных не имеется.

Справка выдана для предоставления в нотариальную контору.

Председатель ___________ территориального комитета

Администрации муниципального образования

«Новодугинский муниципальный округ

Смоленской области                                                                Инициалы  Фамилия 

                                                                                                           М.П.
Форма № 6
	от __________________ № _______

на №_________ от_____________

	
	


Справка         

         Выдана _______________________, проживающему (ей) по адресу: ________________________________________ Смоленской области, о том, что совместно ним(ней) на день смерти проживал (а) и вел(а) совместное хозяйство_________________________________________________________  

                                                              (фамилия имя отчество с указанием родственных отношений)

_________   г.р., умерший (ая) __________ года.

(дата рождении)
                                          (дата смерти)
Основание - запись похозяйственной книги № ___________, ______________________________, лицевой счет № _____.

(наименование органа местного самоуправления)

Справка выдана по месту требования.

Председатель ___________ территориального комитета

Администрации муниципального образования

«Новодугинский муниципальный округ

Смоленской области                                                                Инициалы  Фамилия 

                                                                                                           М.П.
Форма № 7
С П Р А В К А

                                                     Выдана  ________________________________ 

                                                                                    (Фамилия Имя Отчество)
                                                       проживающему(ей) по  адресу: ____________ _______________________________________

                                                        о том,  на его (ё)  иждивении находились дети: 

сын( дочь)  - _______________________    ________________ г.р.

                                            ( Фамилия Имя Отчество)                         ( дата рождения)
Основание - запись похозяйственной книги № ___________, ______________________________, лицевой счет № _____.

 (наименование органа местного самоуправления)

                                    Справка выдана по месту требования.

Председатель ___________ территориального комитета

Администрации муниципального образования

«Новодугинский муниципальный округ

Смоленской области                                                                Инициалы  Фамилия 

                                                                                                           М.П.
  Форма № 8
	от __________________ № _______

на №_________ от_____________
	
	


Справка      

         Выдана о том, _______________________ ___________  года рождения, проживающий(ая) по адресу: ______________________________________ Смоленской области находился (лась) на иждивении _______________________

__________________________________________________________________

(фамилия имя отчество с указанием родственных отношений)

_________   г.р., умершего(й) __________ года.

(дата рождении)
                                                    (дата смерти )

Основание - запись похозяйственной книги № ___________, ______________________________, лицевой счет № _____.

 (наименование органа местного самоуправления)

Справка выдана по месту требования.

Председатель ___________ территориального комитета

Администрации муниципального образования

«Новодугинский муниципальный округ

Смоленской области                                                                Инициалы  Фамилия 

                                                                                                           М.П.
Форма № 9
	от __________________ № _______

на №_________ от_____________
	
	


Справка      

           Выдана о том, что  __________________________  _________ года  рождения, умершего(ей) ____________ захоронен на кладбище ______________________________________    Смоленской области.

Справка выдана по месту требования.

Председатель ___________ территориального комитета

Администрации муниципального образования

«Новодугинский муниципальный округ

Смоленской области                                                                Инициалы  Фамилия 

                                                                                                           М.П.
Форма № 10
Справка      

         Выдана  ______________________ ______________г.р.  проживающего(ей) по адресу:  ________________________ Смоленской области,  о том, что она родила и воспитала  до 8-ми  летнего возраста  пятерых детей и более детей: 

.__________________________________________________________________________________________________________________

     (родственные отношения; фамилия, имя, отчество; дата рождения)

__________________________________________________________________________________________________________________

      (родственные отношения; фамилия, имя, отчество; дата рождения)

.__________________________________________________________________________________________________________________

      (родственные отношения; фамилия, имя, отчество; дата рождения)

___________________________________________________________________________________________________________________
      (родственные отношения; фамилия, имя, отчество; дата рождения)

___________________________________________________________________________________________________________________
      (родственные отношения; фамилия, имя, отчество; дата рождения)

Основания:

- свидетельства о рождении детей;

- запись похозяйственной книги № ___________, ______________________________, лицевой счет № _____.

 (наименование органа местного самоуправления)

Справка выдана по месту требования.

Председатель ___________ территориального комитета

Администрации муниципального образования

«Новодугинский муниципальный округ

Смоленской области                                                                Инициалы  Фамилия 

                                                                                                           М.П.
Форма № 11
от __________________ № _______

на №_________ от_____________
Справка      

         Выдана  ____________________________________ г.р.  проживающего (ей) по адресу:  ________________________  Смоленской области, о том, что он(она) родила и воспитал(а) до 8-ми  летнего возраста ребенка-инвалида ______________________________________________________________________________.
                        (родственные отношения; фамилия, имя, отчество; дата рождения)

Основания:

- свидетельство о рождении ребенка;

- запись похозяйственной книги № ___________, ______________________________, лицевой счет № _____.

 (наименование органа местного самоуправления)

Справка выдана по месту требования.

Председатель ___________ территориального комитета

Администрации муниципального образования

«Новодугинский муниципальный округ

Смоленской области                                                                Инициалы  Фамилия 

                                                                                                           М.П.
Форма № 12
	от __________________ № _______

на №_________ от_____________

	
	


Справка      

          Выдана в том, что завещание _____________________________________, 

                                                              (фамилия имя отчество    завещателя)
составленное  ____________________  года, реестровый номер ____________  

(дата составления завещания)                                                                        ( № по реестру )
не отменялось и не изменялось.

Основание - реестр  для регистрации нотариальных действий  ____________ Смоленской области  на ______ год.
Справка выдана по месту требования.

Председатель ___________ территориального комитета

Администрации муниципального образования

«Новодугинский муниципальный округ

Смоленской области                                                                Инициалы  Фамилия 

                                                                                                           М.П.
Форма № 13
от __________________ № _______
на №_________ от_____________
Справка      

          Выдана __________________________, проживающего (ей) по адресу: ________________________ Смоленской области о том, что в жилом помещении по вышеуказанному адресу ______________________ отопление.
                                                                                                            ( указать вид отопления)

Справка выдана для представления по месту требования.
Председатель ___________ территориального комитета

Администрации муниципального образования

«Новодугинский муниципальный округ

Смоленской области                                                                Инициалы  Фамилия 

                                                                                                           М.П.
Форма № 14
Справка

         Выдана о том, что ________________________________________________

                                                  наименование учреждения, организации
находится на территории ________________________________. Данная территория относится к сельской местности с 14.12.2004 года.

         Основания:

- Постановление Смоленской областной Думы от 14.12.2004 № 598;
- Справочник по вопросам административно-территориального устройства                                   Смоленской области  от 30.12.2010;
- Закон Смоленской области от 19.12.2019 № 139-з (ред. от 27.02.2025) «Об административно-территориальном устройстве Смоленской области».
Справка выдана по месту требования.

Председатель ___________ территориального комитета

Администрации муниципального образования

«Новодугинский муниципальный округ

Смоленской области                                                                Инициалы  Фамилия 

                                                                                                           М.П.
Приложение № 2 

к Административному регламенту Администрации муниципального образования «Новодугинский муниципальный округ» 

Смоленской области
по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (справок и иных документов)»
Председателю ___________________

территориального комитета Администрации муниципального образования «Новодугинский муниципальный округ

Смоленской области _________________________________
от _______________________________ 

проживающего ___________________
_________________________________
Заявление

          Прошу выдать мне _(указывается  вид необходимого документа)_______ ___________________________________________________________________
(выписка из похозяйственной книги, справка,  копия, дубликат, иные документы)
для предоставления ___________________________________________________

На обработку своих персональных данных согласна (согласен).

___________________   ______________________  ___________________________                                     

                         ( дата)                   (подпись заявителя)                     (фамилия, инициалы заявителя)

Приложение № 3 

к Административному регламенту Администрации муниципального образования «Новодугинский муниципальный округ» 

Смоленской области
по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (справок и иных документов)»
администрация МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«Новодугиский муниципальный округ» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

Исх. № _______ от _______.

______________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя, место его жительства)
УВЕДОМЛЕНИЕ 

об отказе в предоставлении муниципальной услуги по выдаче документов (справок и иных документов)

Уважаемый (ая) ____________________________________________ 

                                                          (фамилия, имя, отчество заявителя)

Информируем Вас об отказе в предоставлении муниципальной услуги по выдаче документов (справок и иных документов) по причине _______________________________________________________.

                                                                  (указать причину)

Председатель ___________ территориального комитета

Администрации муниципального образования

«Новодугинский муниципальный округ

Смоленской области                                                                Инициалы  Фамилия 

                                                                                                                М.П.
Приложение № 4 

к Административному регламенту Администрации муниципального образования «Новодугинский муниципальный округ» 

Смоленской области
по предоставлению муниципальной услуги «Выдача документов (справок и иных документов)»
Председателю ___________________

территориального комитета Администрации муниципального образования «Новодугинский муниципальный округ

_______________________________

от_______________________________ 

проживающего ___________________
_________________________________
Жалоба

Прошу рассмотреть жалобу на действие (бездействие) __________________________________________________________________ должность, фамилию, имя и отчество специалиста (при наличии информации), действия (бездействие) которого нарушают права и законные интересы получателя услуги)
____________________________________________________________________________________________.

(суть нарушения прав и законных интересов, противоправного действия (бездействия))

Информацию о принятых мерах по результатам рассмотрения моего сообщения прошу сообщить (направить) мне лично или по почте по адресу:___________________________________________________________.

___________________   ______________________  ___________________________                                     
                           ( дата)                   (подпись заявителя)                     (фамилия, инициалы заявителя)
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