АДМИНИСТРАЦИЯ  БАГАЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

Багаевского района

Ростовской  области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от __ _______  201__ г. 

        № ____                     ст. Багаевская

	Об утверждении административного регламента Администрации Багаевского сельского поселения Багаевского района Ростовской области по предоставлению муниципальной услуги  по выдаче справок, выписок и копий лицевого счета из похозяйственной книги, характеристик на граждан, актов обследования жилищно-бытовых условий, рекомендаций для получения кредитов


     В целях повышения эффективности и качества работы по предоставлению муниципальных услуг на территории Багаевского сельского поселения 
постановляю:
1. Утвердить административный регламент Администрации Багаевского сельского поселения Багаевского района Ростовской области по предоставлению муниципальной услуги   по выдаче справок, выписок и копий лицевого счета из похозяйственной книги, характеристик на граждан, актов обследования жилищно-бытовых условий, рекомендаций для получения кредитов, согласно приложению. 

2. Выдача справок, выписок и копий лицевого счета из похозяйственной книги, характеристик на граждан, актов обследования жилищно-бытовых условий, рекомендаций для получения кредитов,  осуществляется сотрудником  сектора сельского хозяйства и земельных отношений Администрации Багаевского  сельского поселения согласно административному регламенту Администрации Багаевского сельского поселения Багаевского района Ростовской области по предоставлению муниципальной услуги   по выдаче справок, выписок и копий лицевого счета  из похозяйственной книги, характеристик на граждан, актов обследования жилищно-бытовых условий, рекомендаций для получения кредитов. 

3. С момента вступления в силу данного постановления считать утратившим силу действие  постановления Администрации Багаевского сельского поселения «Об утверждении Административного Регламента Администрации Багаевского сельского поселения Багаевского района Ростовской области по предоставлению муниципальной услуги  по выдаче справок» от 01.03.2012 г. №108 и постановлений Администрации Багаевского сельского поселения №142 от 19.03.2012 года,  №269 от 28.05.2012 года.
4. Постановление обнародовать.

5. Постановление вступает в силу со дня обнародования.

6. Контроль за исполнением данного постановления возложить на начальника сектора сельского хозяйства и земельных отношений А.В. Костюк.


Глава Багаевского 

          сельского поселения


                        Г.О. Зорина

Постановление вносит

Начальник сектора с/х

и земельных отношений

А.В. Костюк

Приложение 

к постановлению 

Администрации Багаевского 

сельского поселения 

 от __ ______  201__ г. №___
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 
АДМИНИСТРАЦИИ БАГАЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ БАГАЕВСКОГО РАЙОНА РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ  ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

ПО ВЫДАЧЕ СПРАВОК, ВЫПИСОК И КОПИЙ ЛИЦЕВОГО СЧЕТА  ИЗ ПОХОЗЯЙСТВЕННОЙ КНИГИ, ХАРАКТЕРИСТИК НА ГРАЖДАН, АКТОВ ОБСЛЕДОВАНИЯ ЖИЛИЩНО-БЫТОВЫХ УСЛОВИЙ, РЕКОМЕНДАЦИЙ ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ КРЕДИТОВ
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Административный регламент определяет порядок оказания Администрацией  Багаевского сельского поселения Багаевского района Ростовской области (далее - Администрация) муниципальной услуги по выдаче справок, выписок и копий лицевого счета  из похозяйственной книги, характеристик на граждан, актов обследования жилищно-бытовых условий, рекомендаций для получения кредитов  (далее – муниципальная услуга или  справка) и разработан в целях повышения качества исполнения и доступности результатов предоставления муниципальной услуги, определяет последовательность и сроки действий (административные процедуры) должностных лиц при осуществлении полномочий по предоставлению услуги.
1.2. Нормативно правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги

 Выдача справок, выписок и копий лицевого счета  из похозяйственной книги, характеристик на граждан, актов обследования жилищно-бытовых условий, рекомендаций для получения кредитов Администрацией поселения осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

Налоговым кодексом Российской Федерации 
Федеральным законом от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» (Собрание законодательства Российской Федерации от 28 июля 1997 г. N 30, ст. 3594);

Федеральным законом от 06.10.2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации 06.10.2003 №40 ст.3822);

Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 08.05.2006, №19, ст.2060);
Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» (Собрание законодательства Российской Федерации от 31 июля 2006 г. N 31 (часть I) ст. 3451).
Федеральным законом от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»
Уставом муниципального образования «Багаевское сельское поселение»;

1.3. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу и организации, участвующие в предоставлении муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется Администрацией, непосредственно сотрудниками сектора сельского хозяйства и  земельных отношений Администрации  (далее – сектор). 

1.4. Сведения о конечном результате предоставления  муниципальной услуги


1.4.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является: 

            - предоставление справок, выписок и копий лицевого счета из похозяйственной книги, характеристик на граждан, актов обследования жилищно-бытовых условий, рекомендаций для получения кредитов; 

            - отказ в предоставлении муниципальной услуги по предоставлению справок, выписок и копий лицевого счета из похозяйственной книги, характеристик на граждан, актов обследования жилищно-бытовых условий, рекомендаций для получения кредитов.
1.5. Сведения о стоимости предоставления муниципальной услуги

Муниципальная услуга носит заявительный характер и предоставляется Администрацией бесплатно. 

1.6. Описание заявителей, имеющих право на получение муниципальной услуги

1.6.1.Право на получение муниципальной услуги по предоставлению справок, выписок и копий лицевого счета  из похозяйственной книги, характеристик на граждан, актов обследования жилищно-бытовых условий, рекомендаций для получения кредитов  имеют физические и юридические лица.

От имени заявителей заявления о предоставлении муниципальной услуги могут подавать: 

- лица, имеющие право без доверенности действовать от имени юридического лица,

-представители, действующие в силу полномочий, основанных на доверенности. 

2. 
СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ

2.1 Порядок информирования о муниципальной услуге.

2.1.1. Информация о муниципальной услуге по выдаче справок, выписок  и копий лицевого счета из похозяйственной книги, характеристик на граждан, актов обследования жилищно-бытовых условий, рекомендаций для получения кредитов предоставляется непосредственно в Администрации поселения, а также с использованием средств телефонной связи, электронного информирования, вычислительной и электронной техники, посредством размещения на Интернет-сайте Администрации поселения, в средствах массовой информации, издания информационных материалов (памяток, брошюр и т.д.), размещения информации на информационных стендах.

2.1.2. Сведения о местах нахождения и телефонах ответственных лиц Администрации поселения, участвующих в выдаче справок, выписок и копий лицевого счета  из похозяйственной книги, характеристик на граждан, актов обследования жилищно-бытовых условий, рекомендаций для получения кредитов размещается на информационных стендах при входе в здание Администрации, на Интернет-сайте Администрации поселения.

2.1.3. Информация о процедуре выдачи, формам и содержанию справок, выписок и копий лицевого счета  из похозяйственной книги, характеристик на граждан, актов обследования жилищно-бытовых условий, перечень документов, необходимых для получения справок, выписок из похозяйственной книги, характеристик на граждан, актов обследования жилищно-бытовых условий, рекомендаций для получения кредитов сообщается при личном обращении получателей муниципальной услуги, включая обращение по электронной почте, по номерам телефонов для справок, размещается на Интернет-сайтах, в средствах массовой информации, на информационных стендах Администрации поселения и в раздаточных информационных материалах (памятках, брошюрах и т.п.).
Информация о процедуре предоставления муниципальной услуги предоставляется бесплатно.

2.1.4. Информирование получателей муниципальной услуги  осуществляется работником Администрации поселения (при личном обращении, по телефону, письменно или по электронной почте).

Информирование получателей муниципальной услуги  о порядке ее предоставления по электронной почте по возможности осуществляется в режиме реального времени или не позднее двадцати дней с момента получения обращения. 

2.1.5. При ответах на телефонные звонки и устные обращения работники Администрации поселения подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 15 минут.

2.1.6. Раздаточные информационные материалы (памятки, брошюры и т.п.) находятся в помещениях, предназначенных для приема получателей муниципальной услуги, раздаются на сходах граждан в поселениях, местах массового собрания граждан.

2.1.7. На информационных стендах, размещаемых в помещениях Администрации поселения, содержится следующая информация:

-перечень муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией поселения и документов, необходимых для  их получения   (приложение 1);

-образец заявления получателей муниципальной услуги (приложение 2);

        -перечень оснований для отказа гражданину в предоставлении муниципальной услуги (приложение 3);

        - график приема граждан по вопросам предоставления муниципальной услуги (приложение 4);
2.1.8. На Интернет-сайте Администрации поселения  должен быть размещен административный регламент Администрации Багаевского сельского поселения Багаевского района Ростовской области по предоставлению муниципальной услуги   по выдаче справок, выписок и копий лицевого счета  из похозяйственной книги, характеристик на граждан, актов обследования жилищно-бытовых условий, рекомендаций для получения кредитов.
2.1.9. Письменные обращения получателей муниципальной услуги рассматриваются работниками Администрации поселения, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, с учетом времени подготовки ответа заявителю в срок, не превышающий 30 дней с момента регистрации обращения.
2.2. Способ получения муниципальной услуги

2.2.1. Получатель муниципальной услуги имеет право:

заказать и получить справку, выписку и копию лицевого счета из похозяйственной книги, характеристику на граждан, акт обследования жилищно-бытовых условий, рекомендацию для получения кредитов лично;

заказать справку, выписку и копию лицевого счета из похозяйственной книги, характеристику на граждан, акт обследования жилищно-бытовых условий, рекомендацию для получения кредитов лично и получить с помощью иного физического лица, оформив доверенность;

заказать справку, выписку и копию лицевого счета из похозяйственной книги, характеристику на граждан, акт обследования жилищно-бытовых условий, рекомендацию для получения кредитов по электронной почте и получить лично;

заказать справку, выписку и копию лицевого счета из похозяйственной книги, характеристику на граждан, акт обследования жилищно-бытовых условий, рекомендацию для получения кредитов по электронной почте и получить с помощью иного физического лица, оформив доверенность;

заказать справку,  выписку и копию лицевого счета из похозяйственной книги, характеристику на граждан, акт обследования жилищно-бытовых условий, рекомендацию для получения кредитов через социального работника и получить лично;

заказать справку, выписку и копию лицевого счета из похозяйственной книги, характеристику на граждан, акт обследования жилищно-бытовых условий, рекомендацию для получения кредитов через социального работника и получить с его помощью;

заказать справку, выписку и копию лицевого счета из похозяйственной книги, характеристику на граждан, акт обследования жилищно-бытовых условий, рекомендацию для получения кредитов с помощью иного физического лица, оформив доверенность и получить лично;
заказать и получить справку, выписку и копию лицевого счета из похозяйственной книги, характеристику на граждан, акт обследования жилищно-бытовых условий, рекомендацию для получения кредитов с помощью иного физического лица, оформив доверенность.

2.3. Сроки исполнения муниципальной услуги
2.3.1.  Все обращения граждан о предоставлении муниципальной услуги подлежат обязательной регистрации с содержанием следующей информации:
дата регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги;

Ф.И.О. обратившегося за муниципальной услугой, место жительства; 
2.3.2. Обработка сведений, содержащих персональные данные граждан, должна быть осуществлена в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» (Собрание законодательства Российской Федерации от 31 июля 2006 г. N 31 (часть I) ст. 3451).

2.3.3.Прием заявлений по получению муниципальной услуги   осуществляется в: 
2.3.3.1. Администрации поселения  по адресу: 

ст. Багаевская, ул. Красноармейская, 5, кабинет №2, кабинет №11,  тел. 33-8-60, 32-9-63  Е-mail: sp03034@donpac.ru, интернет – сайт Администрации Багаевского сельского поселения – www.bagaevskadm.my1.ru/

	День недели
	Время приема

	Понедельник
	с 8.00 до 16.00

	Вторник
	с 8.00 до 16.00

	Среда
	с 8.00 до 16.00

	Четверг
	с 8.00 до 16.00

	         Пятница
	          с 8.00 до 16.00


Перерыв на обед с12-00 до 13-00 часов. Выходные дни – суббота, воскресенье.

2.3.3.2. Муниципальном автономном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Багаевского района, 346610, Ростовская область, Багаевский район, ст. Багаевская, ул. Комсомольская, 35«б». Выдаются справки согласно  приложению №1, кроме выписок и копий лицевых счетов из похозяйственных книг, рекомендаций для получения кредитов, характеристик, справок о наличии (отсутствии) земельного пая, справка для внесения земельного участка в Государственный кадастр недвижимости. 
Контактный телефон директора: 8(86357) 33-6-13, 8(86357) 35-5-45, факс: 8(86357) 33-6-13

Адрес электронной почты: principal@mfc.org.ru

Адрес сайта: http://bagaevskiy.mfc61.ru

График работы учреждения: ПН. – 09.00-13.00

                                                 ВТ. – 09.00-13.00

                                                 СР. – 09.00-13.00

                                                 ЧТ. – 09.00-13.00

                                                 ПТ. – 09.00-13.00

2.3.4. Срок исполнения муниципальной услуги  - не более 30 дней. 
2.3.5. В случае необходимости получения справки заказчиком муниципальной услуги или его представителем сразу после личного обращения, при наличии у заказчика всех необходимых документов, справка выдается в этот же день в течение 30 минут после оформления заказа (за исключением муниципальных услуг, указанных в п. 2.3.6.). 
2.3.6. Выписки и копии лицевого счета из похозяйственных книг,  характеристики, акты обследования жилищно-бытовых условий, рекомендации  для получения кредитов, справки о наличии (отсутствии) земельного пая  выдаются в срок, указанный в п. 2.3.4..

2.4. Сроки ожидания при предоставлении муниципальной услуги

2.4.1. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления для предоставления муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

2.4.2. Максимальное время ожидания в очереди для получения консультации не должно превышать 15 минут.

2.5. Другие положения, характеризующие требования к исполнению муниципальной услуги


2.5.1. Ограничения по количеству заказываемых одновременно справок отсутствует.

 
2.5.2. При оформлении заказа и получении муниципальной услуги лично, обязательным документом является паспорт гражданина.

2.5.3. При оформлении заказа на муниципальную услугу и получении муниципальной услуги с помощью иного физического лица обязательными документами являются паспорт  данного физического лица, доверенность заказчика.


2.5.4.  При оформлении заказа на муниципальную услугу и получении муниципальной услуги с помощью социального работника обязательными документами являются служебное удостоверение социального работника и письменное заявление заказчика на предоставление муниципальной услуги. 


2.5.5. При иных способах получения муниципальной услуги при личном получении муниципальной услуги заказчиком обязательным документом является паспорт  заказчика.   


2.5.6. За качество предоставления сведений при оформлении заказа на муниципальную услугу ответственность несет заказчик муниципальной услуги в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.5.7. За качество предоставления информации в справке, выписке и копии лицевого счета из похозяйственной книги, характеристике на граждан, акте обследования жилищно-бытовых условий, рекомендации для получения кредитов ответственность несет Администрация поселения в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.6 . Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов на  предоставление муниципальной услуги

  Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является не предоставление необходимых документов в соответствии с настоящим административным регламентом.

2.7.  Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

  Гражданину может быть отказано в получении муниципальной услуги по следующим основаниям:


в случае не предоставления необходимых документов для осуществления муниципальной услуги;
в случае отказа заказчиком в предоставлении сведений, необходимых для регистрации обращения;

в случае нарушения заказчиком способа получения муниципальной услуги;

в случае отсутствия у Администрации поселения правовых оснований  осуществления муниципальной услуги;

в случае отсутствия в перечне выдаваемых справок Администрацией поселения запрашиваемого варианта справки;

в случае нарушения в оформлении доверенности для заказа и (или) получения муниципальной услуги представителем заказчика;

в случае выявления Администрацией поселения ложных сведений, предоставленных заказчиком при оформлении муниципальной услуги.

2.8.  Требования к оборудованию мест оказания 

муниципальной услуги

2.8.1. Прием граждан и юридических лиц для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику работы, указанному в пункте 2.3. настоящего административного регламента.

2.8.2. Помещения, выделенные для предоставления муниципальной услуги, должны соответствовать санитарно-эпидемиологическим правилам.

2.8.3. Для ожидания гражданам отводится специальное место, оборудованное стульями.

2.8.4. Рабочие места работников, осуществляющих рассмотрение обращений граждан, оборудуются средствами вычислительной техники (как правило, один компьютер с доступом к информационным ресурсам администрации, информационно-справочным системам) и оргтехникой, позволяющими организовать исполнение функции в полном объеме (выделяются бумага, расходные материалы, канцелярские товары в количестве, достаточном для исполнения функции по рассмотрению обращении граждан).

2.8.5. Места для проведения личного приема граждан и юридических лиц оборудуются стульями, столами, обеспечиваются канцелярскими принадлежностями для написания письменных обращений, информационными стендами.

2.8.6. В местах предоставления муниципальной услуги предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).

2.8.7. Должностные лица, ответственные за исполнение муниципальной услуги, обязаны иметь при себе таблички на рабочих местах с указанием фамилии, имени, отчества и занимаемой должности.

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. Прием и обработка заказа на муниципальную услугу.
3.1.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является личное обращение заказчика, либо обращение заказчика по телефону, электронной почте, через иное физическое лицо, социального работника.

3.1.2. Обращением в случае личного обращения либо через иное физическое лицо или социального работника является устное или письменное (выписка и копия лицевого счета из похозяйственной книги, акт обследования жилищно-бытовых условий, общественная характеристика, справка о наличии (отсутствии) земельного пая) заявление на предоставление муниципальной услуги.

3.1.3. Обращением в случае заказа муниципальной услуги по телефону является устное заявление на предоставление муниципальной услуги, зафиксированное муниципальным работником.

3.1.4. Обращением в случае заказа муниципальной услуги по электронной почте является заполненный в электронном виде бланк заявления на предоставление муниципальной услуги.

3.1.5. Работник ответственный за оформление заказа на предоставление муниципальной услуги:

3.1.5.1. В случае личного обращения заказчика проверяет паспорт заказчика. При его отсутствии отказывает в оформлении заказа на предоставлении муниципальной услуги. При его наличии и совпадении документальных данных с параметрами заказчика приступает к оформлению заказа в следующей последовательности действий:
3.1.5.1.1. Уточняет вид необходимой услуги.

3.1.5.1.2. Предоставляет бланк заявления на предоставление муниципальной услуги и консультирует заказчика о его правильном заполнении.

3.1.5.1.3. В случае устного заявления вносит сведения в журнал учета заказов на муниципальную услугу.

3.1.5.1.4. В случае если от заказчика требуются дополнительные документы для получения услуги, информирует его об их наименовании, причине требования и сроках предоставления.
3.1.5.1.5. В случае если дополнительные документы для получения услуги не требуются, информирует о времени и месте получения услуги.

3.1.5.2. В случае обращения заказчика с помощью иного физического лица проверяет паспорт  данного лица, содержание доверенности заказчика на предоставление муниципальной услуги. Если отсутствует хотя бы один документ из перечисленных или не соответствует установленным требованиям, работник отказывает в оформлении заказа, при этом объясняет причину отказа и консультирует о возможных вариантах ее устранения. Если указанные документы в наличии и соответствуют установленным требованиям, приступает к оформлению заказа в следующей последовательности действий: 
3.1.5.2.1. Уточняет вид необходимой услуги.

3.1.5.2.2. Предоставляет бланк заявления на предоставление муниципальной услуги и консультирует заказчика о его правильном заполнении.

3.1.5.2.3. В случае устного заявления вносит сведения в журнал учета заказов на муниципальную услугу.

3.1.5.2.4. В случае если от заказчика требуются дополнительные документы для получения услуги, информирует его об их наименовании, причине требования и сроках предоставления.

3.1.5.2.5. В случае если дополнительные документы для получения услуги не требуются, информирует о времени и месте получения услуги.

3.1.5.3. В случае обращения заказчика с помощью социального работника проверяет служебное удостоверение данного работника, содержание заявления заказчика на предоставление муниципальной услуги. Если отсутствует хотя бы один документ из перечисленных или не соответствует установленным требованиям работник отказывает в оформлении заказа, при этом объясняет причину отказа и консультирует о возможных вариантах ее устранения. Если указанные документы в наличии и соответствуют установленным требованиям приступает к оформлению заказа в следующей последовательности действий: 
3.1.5.3.1. Уточняет вид необходимой услуги.

3.1.5.3.2. Предоставляет бланк заявления на предоставление муниципальной услуги и консультирует заказчика о его правильном заполнении.

3.1.5.3.3. В случае устного заявления вносит сведения в журнал учета заказов на муниципальную услугу.

3.1.5.3.4. В случае если от заказчика требуются дополнительные документы для получения услуги, информирует его об их наименовании, причине требования и сроках предоставления.

3.1.5.3.5. В случае если дополнительные документы для получения услуги не требуются, информирует о времени и месте получения услуги.

3.2. Подготовка и выдача справки,  выписки и копии лицевого счета из похозяйственной книги, характеристики на граждан, акта обследования жилищно-бытовых условий, рекомендации для получения кредитов.

3.2.1. Основанием для начала подготовки муниципальным работником справки, выписки и копии лицевого счета из похозяйственной книги, характеристики на граждан, акта обследования жилищно-бытовых условий, рекомендации для получения кредитов является регистрация обращения заявителя по предоставлению муниципальной услуги.

3.2.2. Ответственный работник Администрации поселения определяет сроки исполнения муниципальной услуги.
3.2.3. При подготовке справки, выписки и копии лицевого счета из похозяйственной книги, характеристики на граждан, акта обследования жилищно-бытовых условий, рекомендации для получения кредитов работник Администрации поселения использует сведения, содержащиеся в документах представленных заказчиком или его представителем, в базах данных администрации поселения, в муниципальных, областных и федеральных нормативно-правовых актах. 
3.2.4. Бланк справки, выписки и копии лицевого счета из похозяйственной книги, характеристики на граждан, акта обследования жилищно-бытовых условий, рекомендации для получения кредитов заполняется ответственным работником Администрации поселения лично в письменной форме или в электронном виде, заполняются все необходимые графы. На справку ставится официальная печать Администрации поселения. Справке присваивается порядковый номер и дата выдачи.
3.2.5. Справка, выписки и копии лицевого счета из похозяйственной книги, характеристики на граждан, акта обследования жилищно-бытовых условий, рекомендации для получения кредитов регистрируются в журнале по учету заказов на муниципальную услугу или в журнале исходящей документации. 
3.3. Порядок продления сроков оказания муниципальной услуги.

3.3.1. Срок исполнения муниципальной услуги муниципальный работником может быть продлен по следующим основаниям:

3.3.1.1. Необходимость представления заказчиком муниципальной услуги дополнительных документов и сведений для подготовки справки с учетом ее специфики. В этом случае ответственный работник Администрации поселения формирует перечень документов и необходимых сведений для подготовки справки, информирует об этом заказчика муниципальной услуги или его представителя лично или по телефону, устанавливает дату и время выдачи справки.
3.3.1.2. Необходимость в уточнении сведений, представленных заказчиком муниципальной услуги или его представителем. В этом случае ответственный работник Администрации поселения формирует перечень сведений, требующих уточнения для подготовки справки, информирует об этом заказчика муниципальной услуги или его представителя лично или по телефону, устанавливает дату и время выдачи справки.
3.3.1.3. Форс-мажорные обстоятельства, не зависящие от ответственного работника администрации поселения. В этом случае ответственный работник Администрации поселения информирует об этом заказчика муниципальной услуги или его представителя лично или по телефону, объясняет причины увеличения срока и устанавливает дату и время выдачи справки.
4.  ФОРМЫ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА

4.1. Текущий контроль оказания муниципальной услуги осуществляет сотрудник сектора сельского хозяйства и  земельных отношений Администрации поселения, осуществляющий оказание муниципальной услуги.


4.2. Периодический контроль оказания муниципальной услуги осуществляет начальник сектора Администрации  поселения ежеквартально и по итогам года на основании отчета ответственного муниципального работника.

4.3. Годовой и ежеквартальные отчеты муниципального работника должны включать сведения о количестве поступивших заказов на муниципальную услугу, количества выданных справок, выписок и копий лицевого счета из похозяйственной книги, характеристик на граждан, актов обследования жилищно-бытовых условий, рекомендаций для получения кредитов анализ по видам выданных справок и мест их предоставления, сведения об отказах в выдаче справок и их причинах. Также отчет должен включать информацию о предложениях сотрудника сектора сельского хозяйства и  земельных отношений Администрации поселения по совершенствованию процедуры оказания муниципальной услуги.
5.  ДОСУДЕБНЫЙ (ВНЕСУДЕБНЫЙ) ПОРЯДОК ОБЖАЛОВАНИЯ   РЕШЕНИЙ И ДЕЙСТВИЙ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) ОРГАНА, ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ, А ТАКЖЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ, МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
5.1. Действия (бездействие) и решения ответственного муниципального работника, осуществляемые (принимаемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, могут быть обжалованы главе Администрации поселения.
5.2.  Обращение (жалоба) подается в письменной форме и направляется по почте  или передается лично.

 Жалоба, поступившая в Администрацию Багаевского сельского поселения подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации поселения, предоставляющей муниципальную услугу, должностного лица Администрации поселения, предоставляющей 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.

 5.3. При обращении в письменной форме заказчик в обязательном порядке указывает фамилию, имя, отчество  соответствующего муниципального работника, чьи действия (бездействия) и решения обжалуются, а также свои фамилию, имя, отчество, почтовый адрес и (или) адрес электронной почты, по которому должен быть направлены ответ о принятых мерах, излагает суть жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.4. В случае необходимости в подтверждение своих доводов заказчик прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

5.5. По результатам рассмотрения жалобы на действия (бездействие) и решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, Глава Багаевского сельского  поселения: 

5.5.1. Признает правомерными действия (бездействие) и решения в ходе исполнения муниципальной услуги;

5.5.2. Признает действия (бездействие) и решения неправомерными и определяет меры, которые должны быть приняты с целью устранения допущенных нарушений.

5.6. Гражданин вправе обжаловать действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации поселения, решения, осуществляемые (принимаемые) в ходе исполнения муниципальной услуги, в судебном порядке.
          Главный специалист 

Администрации Багаевского

сельского поселения                                                    Т.П. Ртищева
Приложение №1  

к «административному регламенту Администрации 
Багаевского сельского поселения Багаевского района 
Ростовской области по предоставлению
 муниципальной услуги   по выдаче справок,
  выписок и копий лицевого счета из похозяйственной книги, характеристик
 на граждан, актов обследования жилищно-бытовых условий, 
рекомендаций для получения кредитов».
Перечень

муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией поселения  и документов, необходимых для  их получения   
1. Справка с места жительства (о составе семьи):
    - паспорт заявителя;

    - домовая книга (для назначения мер социальной поддержки в справку включаются все граждане, зарегистрированные по данному адресу с указанием степени родства);
2. Справка по уходу за ребенком до 14-ти лет:

    - домовая книга;

    - свидетельство о рождении ребенка (представляется заявителем по собственной инициативе);
3. Справка о том, что гражданин нигде  не работает и трудовой книжки не имеет: 

· Подтверждения 2-х соседей; 

· Паспорт заявителя.
4.Справка для вступления в наследство (для нотариальной конторы): 

· Домовая книга;
· Свидетельство о смерти (представляется заявителем по собственной инициативе);
· Паспорт заявителя (наследника).  

5.Справка о том, что земельный участок не приватизирован: 

· технический паспорт домовладения; 

· договор аренды земельного участка  (представляется заявителем по собственной инициативе);
· Паспорт заявителя;

· типовой договор на строительство  (представляется заявителем по собственной инициативе).
6.Справка о месте захоронения:

· паспорт заявителя (наследника);
· свидетельство о смерти (представляется заявителем по собственной инициативе);  
· домовая книга; 

· подтверждения 2-х соседей о месте захоронения;
· справка из МУП БУ ЖКХ при захоронении на кладбище по пер. Октябрьский (с 01.01.2010г.) (представляется заявителем по собственной инициативе). 
7.Справка в пенсионный фонд (недополученная пенсия умершего) 

· паспорт заявителя (наследника);  
· домовая книга; 

· Свидетельство о смерти (представляется заявителем по собственной инициативе).
8. Выписка и копия лицевого счета из похозяйственной книги:

    - технический паспорт домовладения;
· паспорт заявителя;
· копия паспорта главы хозяйства;
· домовая книга;
· правоустанавливающие документы на земельный участок и дом (если зарегистрирован в Росреестре представляется заявителем по собственной инициативе);
- кадастровый паспорт (выписка) земельного участка, (представляется заявителем по собственной инициативе).
 9.Справка о временном проживании: 

· паспорт заявителя; 

· проездной билет о прибытии и убытии; 

· подтверждение домовладельца, где заявитель временно проживает.  

 10.Справка о наличии личного подсобного хозяйства:
- паспорт заявителя;
- правоустанавливающие документы на землю (если зарегистрирован в Росреестре представляется заявителем по собственной инициативе).
11. Справка о совместном ведении личного подсобного хозяйства:
- паспорт заявителя;
- правоустанавливающие документы на земельный участок (если зарегистрирован в Росреестре представляется заявителем по собственной инициативе);
    - подтверждение владельца ЛПХ о совместном ведении хозяйства;
    - домовая книга.
12. Акт обследования жилищно-бытовых условий:

    - паспорт заявителя;
    - технический паспорт домовладения;
    - домовая книга.
13. Рекомендация для получения кредита:
    - паспорт заявителя;
    - правоустанавливающие документы на земельный участок (если зарегистрирован в Росреестре представляется заявителем по собственной инициативе);
    - рекомендация двух соседей.
14. Общественная характеристика:
· Подтверждения 2-х соседей, характеризующие заявителя; 

· Паспорт заявителя.
15.  Справка о наличии (отсутствии) земельного пая:
- паспорт заявителя.
16. Справка для внесения земельного участка в Государственный кадастр недвижимости:

         - паспорт заявителя;
    - правоустанавливающие документы на земельный участок.

17. Справка о составе семьи для расторжения брака:
         - паспорт заявителя;

         - свидетельства о рождении детей.
Приложение №2  

к «административному регламенту Администрации 
Багаевского сельского поселения Багаевского района 
Ростовской области по предоставлению
 муниципальной услуги   по выдаче справок,

  выписок и копий лицевого счета из похозяйственной книги, характеристик
 на граждан, актов обследования жилищно-бытовых условий, 
рекомендаций для получения кредитов».

Образец 
заявления получателей муниципальной услуги
	
	Главе Багаевского сельского поселения 

Зориной Г.О.
от _________________________________
___________________________________,
проживающей по адресу:

____________________________________

____________________________________ 

паспорт: серия  ______ номер ______

выдан __________________________

дата выдачи_____________________


Заявление
Прошу оформить заказ на муниципальную услугу_____________________________________________________.

Дата                                                                              подпись

Главе Багаевского

 сельского поселения

Г.О. Зориной

От _____________________________

                                                                              (Ф.И.О.)

_____________________________

Проживающего(щей) по адресу:

______________________________

______________________________

паспорт: серия  ______ номер ______

выдан __________________________

дата выдачи_____________________

тел._____________________________

Заявление 

   Прошу Вас выдать справку об отсутствии (наличии) земельного пая на территории Багаевского сельского поселения следующих граждан:

1. _____________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, день, месяц, год рождения)

     2.______________________________________________________________

     3. _____________________________________________________________

     4. _____________________________________________________________

     5. _____________________________________________________________

_________________

                                                                                                     (подпись)

«____»____________2014 года

Главе Багаевского 

сельского поселения

Г.О. Зориной

от________________________

проживающего (ей) по адресу:

__________________________

Заявление

Прошу Вас выдать мне общественную характеристику ___________________

_________________________________________________________________

Я родился (дата рождения)___________________________________________

место рождения_____________________________________________________ 

национальность ________________, образование ________________________  

семейное положение ________________, место работы___________________

__________________________________________________________________. 

К заявлению прилагаю ксерокопию паспорта и подтверждение 2-х соседей.

Дата:

Подпись:



Приложение №3  

к «административному регламенту Администрации 
Багаевского сельского поселения Багаевского района 
Ростовской области по предоставлению
 муниципальной услуги   по выдаче справок,

  выписок и копий лицевого счета из похозяйственной книги, характеристик
 на граждан, актов обследования жилищно-бытовых условий, 
рекомендаций для получения кредитов».

Перечень

 оснований для отказа гражданину в предоставлении 
муниципальной услуги

 Гражданину может быть отказано в получении муниципальной услуги по следующим основаниям:


в случае не предоставления необходимых документов для осуществления муниципальной услуги;
в случае отказа заказчиком в предоставлении сведений, необходимых для регистрации обращения;

в случае нарушения заказчиком способа получения муниципальной услуги;

в случае отсутствия у Администрации поселения правовых оснований  осуществления муниципальной услуги;

в случае отсутствия в перечне выдаваемых справок Администрацией поселения запрашиваемого варианта справки;

в случае нарушения в оформлении доверенности для заказа и (или) получения муниципальной услуги представителем заказчика;

в случае выявления Администрацией поселения ложных сведений, предоставленных заказчиком при оформлении муниципальной услуги.

Приложение №4  

к «административному регламенту Администрации 
Багаевского сельского поселения Багаевского района 
Ростовской области по предоставлению
 муниципальной услуги   по выдаче справок,

  выписок и копий лицевого счета из похозяйственной книги, характеристик
 на граждан, актов обследования жилищно-бытовых условий, 
рекомендаций для получения кредитов».

График 

приема граждан по вопросам предоставления муниципальных услуг
Прием заявлений по получению муниципальной услуги   осуществляется в: 
1. Администрации поселения  по адресу: ст. Багаевская, ул. Красноармейская, 5, кабинет №2, кабинет №11,  тел. 33-8-60, 32-9-63,  Е-mail: sp03034@donpac.ru, интернет – сайт Администрации Багаевского сельского поселения – www.bagaevskadm.my1.ru/
	День недели
	Время приема

	Понедельник
	с 8.00 до 16.00

	Вторник
	с 8.00 до 16.00

	Среда
	с 8.00 до 16.00

	Четверг
	с 8.00 до 16.00

	         Пятница
	          с 8.00 до 16.00


Перерыв на обед с 12-00 до 13-00 часов. Выходные дни суббота, воскресенье. 
2. Муниципальном автономном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг» Багаевского района, 346610, Ростовская область, Багаевский район, ст. Багаевская, ул. Комсомольская, 35«б».
Контактный телефон директора: 8(86357) 33-6-13, 8(86357) 35-5-45, факс: 8(86357) 33-6-13

Адрес электронной почты: principal@mfc.org.ru

Адрес сайта: http://bagaevskiy.mfc61.ru

График работы: ПН. – 09.00-13.00

                             ВТ. – 09.00-13.00

                             СР. – 09.00-23.00

                             ЧТ. – 09.00-13.00

                             ПТ. – 09.00-13.00

Приложение №5  

к «административному регламенту Администрации 
Багаевского сельского поселения Багаевского района 
Ростовской области по предоставлению
 муниципальной услуги   по выдаче справок,

  выписок и копий лицевого счета из похозяйственной книги, характеристик
 на граждан, актов обследования жилищно-бытовых условий, 
рекомендаций для получения кредитов».

Образцы справок и выписок из похозяйственных книг
1. Форма №1
Российская Федерация 

Администрация Багаевского 


    сельского поселения 

    Багаевского района 

    Ростовской области 

   ст. Багаевская 346610 

   ул. Красноармейская, 5 

      ИНН 6103600307 

       КПП 610301001 

    ОГРН 1056103003505                                           Справка №_______ 

                                                                        от «_____»  ____________  20__ г. 

  Дана ______________________________________________________________________________

 В том, что он (она) действительно проживает в ст. Багаевской______________

_______________________________________________________________________


Состав семьи:

__________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

Основание:_________________________________________________________________ 

 Справка предоставляется по месту требования.

Глава Багаевского 

сельского поселения_____________                     Секретарь

2. Форма №2

                          Российская Федерация                                                                           

    Администрация Багаевского сельского поселения                    

          Багаевского района, Ростовской области                                          

      346610 ст. Багаевская ул. Красноармейская д.5                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                

                                     СПРАВКА                                                                                                     
              О наличии подсобного хозяйства                                                             

            № ______ от «___» _________ 20__ г.                                                         

 Выдана ______________________________________                      

 ______________________________________________                       

 ИНН_________________________________________                      

Вид документа ____________серия_______________                      

Номер _______________________________________                       

Кем и когда выдан ____________________________                      

 ______________________________________________                       

 проживающему(ей) ____________________________                       

 ______________________________________________                       

 в том, что он(она) имеет в наличии личное подсоб                         

 ное хозяйство (земельный участок) размером                                                         

 _______га, которое расположено_________________                                      

 ______________________________________________                                     

 ______________________________________________                                       

 В 20__ году в подсобном хозяйстве выращиваются:                    

 ______________________________________________                     

 ______________________________________________                     

 ______________________________________________                     

 Глава Багаевского                                                                                

 сельского поселения                       Секретарь                                                                                                                                                                                                                              

3. Форма № 3

                          Российская Федерация                                                                     

    Администрация Багаевского сельского поселения                  

          Багаевского района, Ростовской области                                    

      346610 ст. Багаевская ул. Красноармейская д.5                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              

                                     СПРАВКА                                                                                                
              О наличии подсобного хозяйства                                                             

            № ______ от «___» _________ 20__ г.                                                      

 Выдана ______________________________________                     

 ______________________________________________                   

Вид документа ____________серия_______________                      

Номер _______________________________________                     

Кем и когда выдан ____________________________                      

 ______________________________________________                       

 проживающему(ей) ____________________________         

 ______________________________________________                       

 в том, что он(она) совместно с_________ ___________

ведет личное подсобное хозяйство (земельный участок) 

размером____га,  которое расположено_____________             

 ______________________________________________                                     

 ______________________________________________                                     

 В 20__ году в подсобном хозяйстве выращиваются:              

 ______________________________________________                    

 ______________________________________________                     

 ______________________________________________                    

Глава Багаевского                                                                                

 сельского поселения                       Секретарь                                                                                                                                                                                                                              

4. Форма №4

                                  Выписка

           из похозяйственной книги о наличии у гражданина права

                         на земельный участок <1>
__________________                                        _________________

  (место выдачи)                                            (дата выдачи)

    Настоящая выписка из похозяйственной книги подтверждает, что гражданину

___________________________________________________________________________

                    (фамилия, имя, отчество полностью)

дата рождения "__" ______________ г., документ, удостоверяющий личность <2>
_______________________________ __________________, выдан "__" _________ г.

(вид документа, удостоверяющего   (серия, номер)

           личность)

__________________________________________________________________________,

    (наименование органа, выдавшего документ, удостоверяющий личность)

проживающему по адресу <2>: _______________________________________________

                                  (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) <3>       (подпись)   М.П. <4>           (Ф.И.О.)

--------------------------------

<1> Выписка из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок выдается в целях государственной регистрации прав на земельный участок в соответствии со статьей 25.2 Федерального закона от 21.07.1997 N 122-ФЗ "О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним" (далее - Закон о регистрации) в случае предоставления земельного участка гражданину для ведения личного подсобного хозяйства. Выписка из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок выдается гражданину в двух подлинных экземплярах.

<2> Сведения о реквизитах документа, удостоверяющего личность, и адресе постоянного места жительства или преимущественного проживания гражданина, которому принадлежит земельный участок (прежнего собственника здания (строения) или сооружения, расположенного на этом земельном участке), не заполняются в случае государственной регистрации прав на земельный участок в соответствии с пунктом 7 статьи 25.2 Закона о регистрации.

<3> Указывается полное наименование должности уполномоченного выдавать выписки из похозяйственной книги должностного лица органа местного самоуправления.

<4> Проставляется печать органа местного самоуправления.

5. Форма №5
Выписка из похозяйственной книги № _________

                            ___________________________сельского поселения

                            от «____»______________20__ года.

        Для предъявления в _______________________________филиал

Государственного унитарного предприятия технической инвентаризации

Ростовской области

______________________________________________________________________

                                  (Фамилия, имя, отчество главы хозяйства) 

дата рождения «___»______________19____г.

адрес домовладения: Ростовская область ___________________________________

                                                                                   ( адрес полностью) 

_______________________________________________________________________ 

Земельный участок: площадью ____________________________________________

                                                          (указать цифрами и прописью) 

___________________кв.м.

в том числе под огородом площадью ________________________________кв. м. 

Жилой(ые) дом(а) _______________________________________________________

                               (год постройки, материал стен, общая площадь, в т. ч. жилая площадь) 

служебные постройки ____________________________________________________ 

                                            (наименование, материал стен, площадь) 

сооружения _____________________________________________________________ 

                                                                                     ( наименование) 

         Арестов – ограничений или обременений на жилой(ые) дом(а) и земельный участок ________________________________________________________________  

                                            ( не значится, значится) 

Дата выдачи : «____» ______________20__г. 

Глава Багаевского 

сельского поселения_______________________________________Зорина Г.О..                                                                                                                                                                                                                                                                                              

                                                                                            Подпись                                /Ф.И. О./

                                                                                             М.П. 

6. Форма №6
Выписка из похозяйственной книги № _________

                            ___________________________сельского поселения

                            от «____»______________20__ года.

Лицевой счет хозяйства № ______________ Адрес хозяйства ____________________________________________________________________


Фамилия, имя, отчество члена хозяйства, записанного первым ______________________________________________________________________

Паспортные данные (при наличии)_____________________________________________________________________________________________________________

(серия, номер кем и когда выдан)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


№ ________________________________ Идентификационный № налогоплательщика (ИНН) 
(кадастровый номер*)



(заполняется при наличии у физического лица данного номера)

	
	
	20___г.
	20___г.
	20___г.
	20___г.
	20___г.

	I. Список членов хозяйства
	- всего, чел.
	
	
	
	
	


	Фамилия,  имя, 

отчество (полностью) 


	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	Отношение к члену хозяйства, записанному первым 
	Записан первым

(глава хозяйства)
	
	
	
	

	Пол (мужской, женский)
	
	
	
	
	

	Число, месяц, год рождения
	
	
	
	
	


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

	
	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 ягодные культуры:
	
	
	
	
	

	сенокосы (за пределами приусадебного участка)
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	плодовые насаждения
	
	
	
	
	

	Посеяно:
	
	
	
	
	
	ягодники
	
	
	
	
	

	картофеля
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	Указать кадастровый номер участка и реквизиты документа, 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

	
	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:

свиноматки основные (от 9 мес. и старше)
	
	
	
	
	

	     в том числе:

коровы
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	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
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	



	
	20___г.
	20___г.
	20___г.
	20___г.
	20___г.
	
	20___г.
	20___г.
	20___г.
	20___г.
	20___г.

	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 выращивании и откорме
	
	
	
	
	
	молодняк уток
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	гуси
	
	
	
	
	

	Из всех овец - романовские 
	
	
	
	
	
	молодняк гусей
	
	
	
	
	

	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 
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	     в том числе:
	
	
	
	
	

	жеребцы-производители
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	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.

	
	20___г.
	20___г.
	20___г.
	20___г.
	20___г.
	
	20___г.
	20___г.
	20___г.
	20___г.
	20___г.

	Тракторы
	
	
	
	
	
	Оборудование для переработки молока
	
	
	
	
	

	Комбайны
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Сеялки и посевные комплексы
	
	
	
	
	
	Холодильное оборудование (кроме бытовых холодильников)
	
	
	
	
	

	Поливальные машины и 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
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Глава Багаевского 

сельского поселения_______________________________________Зорина Г.О..                                                                                                                                                                                                                                                                                              

                                                                                            Подпись                                /Ф.И. О./

                                                                                             М.П. 

7. Форма №7
российская федерация

                   Багаевское сельское  поселение
Багаевский район Ростовская область
Исх. № __

от __.__.201__г

   КОПИЯ ЛИЦЕВОГО СЧЕТА №______                                ИЗ ПОХОЗЯИСТВЕННОИ КНИГИ   
Похозяйственная книга № ___

_____________________________

(Ф.и.о.)
                   Занимает жилое помещение: квартира, жилой дом № ___  ул. _________, ст. Багаевская,     количество комнат __ общая   площадь ____  кв.м.   жилая   площадь  ____  кв.м,   на   данной   площади зарегистрировано ____ человек.

Домовладение принадлежит на праве _________________ 

______ года рождения

Год постройки__________ 

Сведения о проживающих:

	п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Родственные отношения с
основным квартиросъемщиком, дата
рождения

	1.
	
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	


Земельный участок, выделенный под ЛПХ  _______ кв.м.

 Выписка верна.
   Глава Багаевского
   сельского поселения                                                                  Г.О.Зорина
8. Форма №8
Российская Федерация 

Администрация Багаевского 


    сельского поселения 

    Багаевского района 

    Ростовской области 

   ст. Багаевская 346610 

   ул. Красноармейская, 5 

      ИНН 6103600307 

       КПП 610301001 

    ОГРН 1056103003505                                           Справка №_______ 

                                                                        от «_____»    ______  20__ г. 

  Дана _____________________________________________________________________________________________

 Адрес регистрации: Ростовская обл., ст. Багаевская __________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________  ___________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Из похозяйственной книги:

Имеется земельный участок площадью:_______________кв.м.

Наличие крупно рогатого скота, птицы  и  др._________________________ _______________________________________________________________________ 
Основание:_________________________________________________________________ 

 Справка предоставляется по месту требования.

Глава Багаевского 

сельского поселения_____________                     Секретарь________   
9. Форма №9
ВЫПИСКА ИЗ ПОХОЗЯИСТВЕННОИ КНИГИ
По состоянию на_______________________________
Ф.И.О.______________________________________________________________
АДРЕС:_________________________________________________________________________________________________________________________________

Лицевой счет

Площадь земельного участка, находящегося под ЛПХ        
кв.м.
Наличие скота являющегося собственностью:
КРС (голов)

Свиньи (голов)

Птица (голов)

Овцы (голов)

Кролики (голов)

Пчелосемьи

Лошади (голов)

Глава Багаевского сельского поселения                                      Г.О. Зорина
«__»__________20__г.
10.Форма №10

Администрация Багаевского сельского поселения

Ростовской области.

РЕКОМЕНДАЦИЯ

(ходатайство)

_______________________________________________________________________________

(наименование органа, выдавшего рекомендацию)

в лице _________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________,

(должность, фамилия, имя, отчество)

действующего на основании ______________________________________________________,

(нормативный акт, подтверждающий полномочия)

рекомендует гражданина, ведущего личное подсобное хозяйство (лицевой счет № ________________________ в похозяйственной книге), ________________________________ ________________________________________________________________________________

(Ф.И.О.)

в качестве возможного Заемщика ОАО «Россельхозбанк».

________________________________________________________________________________

(Ф.И.О.)

характеризуется как добросовестный, дисциплинированный работник, имеющий продолжительный  стаж работы (__________) в сельском хозяйстве (переработке), навыки производства и реализации продукции, произведенной в личном подсобном хозяйстве.

________________________________________________________________________________ 

___________________________________

___________________________________         ____________________    __________________

                 (должность руководителя)                                               (Ф.И.О.)                                         (подпись)

«____» _______201__г. 

Приложение №6  

к «административному регламенту Администрации 
Багаевского сельского поселения Багаевского района 
Ростовской области по предоставлению
 муниципальной услуги   по выдаче справок,

  выписок и копий лицевого счета из похозяйственной книги, характеристик
 на граждан, актов обследования жилищно-бытовых условий, 
рекомендаций для получения кредитов».

БЛОК-СХЕМА

ПОСЛЕДОВАТЕЛЬНОСТИ  ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ПО ВЫДАЧЕ СПРАВОК, ВЫПИСОК И КОПИЙ ЛИЦЕВОГО СЧЕТА ИЗ ПОХОЗЯЙСТВЕННОЙ КНИГИ, ХАРАКТЕРИСТИК НА ГРАЖДАН, АКТОВ ОБСЛЕДОВАНИЯ ЖИЛИЩНО-БЫТОВЫХ УСЛОВИЙ, РЕКОМЕНДАЦИЙ ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ КРЕДИТОВ


Информирование и консультирование граждан по вопросам предоставления муниципальных услуг





Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений





Принятие решения об отказе в выдаче справок, выписок  и копий лицевого счета из похозяйственной книги, характеристик на граждан, актов обследования жилищно-бытовых условий, рекомендаций для получения кредитов





Выдача или отказ в выдаче справок, выписок и копий лицевого счета из похозяйственной книги, характеристик на граждан, актов обследования жилищно-бытовых условий, рекомендаций для получения кредитов








Принятие решения о выдаче справок, выписок  и копий лицевого счета из похозяйственной книги, характеристик на граждан, актов обследования жилищно-бытовых условий, рекомендаций для получения кредитов 





Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов





Образец листа 1





(на 1 июля)








Поле для прошивки





(на 1 июля, сотка)








(на 1 июля, сотка)








Оборотная сторона образца листа 1





(на 1 июля,   голов)


,





Поле для прошивки





(на 1 июля,   голов)


,





Образец листа 2





Поле для прошивки





(на 1 июля,   единиц)


,





Оборотная сторона образца листа 2





Поле для прошивки








*Указать номер зем. участка  по земельно-кадастровой документации
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