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ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА

[bookmark: bookmark18]Раздел 1. «Общие сведения о муниципальной услуге»

	№
	Параметр
	Значение параметра/ состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация г. Заречного Пензенской области (отдел развития предпринимательства и сферы услуг)

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	5800000000179760452

	3.
	Полное наименование услуги
	«Предоставление выписок из похозяйственной книги»

	4.
	Краткое наименование услуги
	«Предоставление выписок из похозяйственной книги»

	5.
	Административный регламент предоставления  услуги
	Постановление Администрации 
г. Заречного Пензенской области от 15.10.2021 № 1874 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписок из похозяйственной книги»

	6.
	Перечень «подуслуг»
	-

	7.
	Способы оценки качества предоставления 
услуги
	Телефонная связь 

	
	
	Терминальные устройства в МФЦ

	
	
	Единый портал государственных услуг

	
	
	Региональный портал государственных и муниципальных  услуг Пензенской области

	
	
	Официальный сайт Администрации города Заречного

	
	
	анкетирование



Раздел 2. «Общие сведения о муниципальной услуге»

	Срок предоставления в зависимости от условий
	Основания отказа в приеме документов
	Основания отказа в предоставлении услуги
	Основания приостановления предоставления услуги
	Срок приостановления предоставления услуги
	Плата за предоставление услуги
	Способ обращения за получением услуги
	Способ получения результата услуги

	При подаче заявления по месту жительства (месту нахождения юр. лица)
	При подаче заявления не по месту жительства (месту обращения)
	
	
	
	
	Наличие платы (государственной пошлины)
	Реквизиты нормативного правового акта, являющегося основанием для взимания платы (государственной пошлины)
	КБК для взимания платы (государственной пошлины), в том числе через МФЦ
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	Предоставление выписок из похозяйственной книги

	Не более 15 рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.
	 Не более 15 рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги.
	Нет 
	- Представление заявления и документов, лицом, не имеющим надлежащим образом оформленных полномочий;
- заявитель не является членом личного подсобного хозяйства (согласно сведениям из похозяйственной книги), относительно которого запрашивается выписка из похозяйственной книги;
- отсутствие в похозяйственной книге запрашиваемых заявителем сведений.
	Нет.
	-
	Нет.
	-
	-
	- Лично по местонахождению Администрации;
- посредством почтовой связи по местонахождению Администрации;
- в форме электронного документа, подписанного простой электронной подписью, на адрес электронной почты Администрации;
- на бумажном носителе через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ) в соответствии с соглашением о взаимодействии, заключенным между МФЦ и Администрацией, предоставляющей муниципальную услугу, с момента вступления в силу соглашения о взаимодействии.
	- В виде электронного документа, который направляется Администрацией заявителю посредством электронной почты;
- в виде бумажного документа, который заявитель получает непосредственно при личном обращении в Администрацию, МФЦ;
- в виде бумажного документа, который направляется Администрацией, МФЦ заявителю посредством почтового отправления.



Раздел 3. «Сведения о заявителях муниципальной услуги».

	№п/п
	Категории лиц, 
имеющих право на получение услуги
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение услуги
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление  услуги представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Предоставление выписок из похозяйственной книги

	
	
	
	
	
	
	
	

	1
	Граждане, являющиеся членами личного подсобного хозяйства, зарегистриро-
ванного в похозяйственной книге.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя.
	-
	Имеется возможность подачи заявления представителями заявителя.
	Представитель заявителя, наделенный заявителем в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от имени заявителя.
	Доверенность.  
	Доверенность, оформленная в соответствии с Гражданским Кодексом Российской Федерации.  




Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения муниципальной услуги» 

	№ п/п
	Категория документа
	Наименования документов, которые представляет заявитель для получения услуги
	Количество необходимых экземпляров документа с указанием подлинник/копия
	 Условие предоставления документа
	Установленные требования к документу
	Форма (шаблон) документа
	Образец документа/ заполнения документа

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1
	Заявление.
	Заявление о предоставлении выписки из похозяйственной книги.
	1 экземпляр, подлинник, формирование в дело
	-
	Форма заявления, утвержденная постановлением Администрации города Заречного Пензенской области от 15.10.2021 № 1874 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление выписок из похозяйственной книги»
	Приложение 1
	Приложение 2

	2
	Документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя действовать от его имени.
	Доверенность, подтверждающая полномочия лица, предоставившего документы (в случае, если документы подаются представителем заявителя).
	1 экземпляр, подлинник, представляемый для обозрения,  копирования и возврату заявителю.
	Предоставляется в случае подачи заявления представителем заявителя.
	Требования к документу установлены Гражданским кодексом Российской Федерации.
	-
	-




Раздел 5. «Документы и сведения, получаемые посредством межведомственного информационного взаимодействия»

	Реквизиты актуальной технологической карты межведомственного взаимодействия
	Наименование запрашиваемого документа (сведения)
	Перечень и состав сведений, запрашиваемых в рамках межведомственного информационного взаимодействия
	Наименование органа (организации), направляющего (ей) межведомственный запрос
	Наименование органа (организации), в адрес которого(ой) направляется межведомственный запрос
	SID электронного сервиса/наименование вида сведений
	Срок осуществления межведомственного информационного взаимодействия
	Форма (шаблон) межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос
	Образцы заполнения формы межведомственного запроса и ответа на межведомственный запрос

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1
	Акт об изменении адреса, если имело место изменение названия улицы и (или) номера дома
	-
	Администрация города (отдел развития предпринима-
тельства и сферы услуг)
	Администрация города (отдел архитектуры и градостроительства) 
	-
	Не более 5 дней
	-
	-




Раздел 6. «Результат предоставления услуги»

	№ п/п
	Документ/документы, являющийся (иеся) результатом услуги
	Требования к документу/документам, являющемуся (ихся) результатом услуги
	Характеристика результата услуги(положительный/отрицательный)
	Форма документа/документов, являющегося(ихся) результатом услуги
	Образец документа/документов, являющегося (ихся) результатом услуги
	Способ получения результата
услуги
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	В органе
	В МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	

	1
	Выписка из похозяйственной книги.
	По форме, установленной приказом Росреестра от 07.03.2012 № П/103
«Об утверждении формы выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок».
 
	Положительный.
	Приложение № 3
	-
	- При  личном  обращении  в Администрацию;
- при личном обращении заявителя в МФЦ;
 - посредством   почтового   отправления   на  адрес  заявителя,   указанный   в заявлении.

	5 лет.
	В случае неявки заявителя за результатом предоставления услуги по истечении 30 календарных дней МАУ «МФЦ» возвращает документ в Администрацию города. 

	2
	Уведомление об отказе в выдаче выписки из похозяйственной книги.
	На официальном бланке Администрации города Заречного.
	Отрицательный.
	-
	-
	- При  личном  обращении  в Администрацию;
- при личном обращении заявителя в многофункциональный центр;
 - посредством   почтового   отправления   на  адрес  заявителя (представителя заявителя),   указанный   в заявлении.
	5 лет.
	В случае неявки заявителя за результатом предоставления услуги по истечении 30 календарных дней МАУ «МФЦ» возвращает документ в Администрацию города. 




Раздел 7. «Технологические процессы предоставления услуги»

	№ п/п
	Наименование процедуры процесса
	Особенности исполнения процедуры процесса
	Сроки исполнения процедуры (процесса)
	Исполнитель процедуры процесса
	Ресурсы, необходимые для выполнения процедуры процесса
	Формы документов, необходимые для выполнения процедуры процесса

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	

	1
	Прием и регистрация заявления для получения муниципальной услуги.

	Проверяются полномочия заявителя, осуществляется проверка соответствия сведений, указанных в заявлении, представленным документам, полнота и правильность оформления заявления; заявление регистрируется с присвоением входящего номера и указанием даты получения.
Поступившие заявление и документы, в том числе из МФЦ, регистрируются с присвоением входящего номера и указанием даты получения.
Если заявление и документы представляются заявителем (представителем заявителя) в МФЦ лично, то заявителю (представителю заявителя) выдается расписка в получении документов, форма которой предусмотрена специализированной программой МФЦ.
В случае, если заявление и документы представлены в Администрацию посредством почтового отправления, расписка в получении таких заявления и документов направляется заявителю указанным в заявлении способом в течение рабочего дня, следующего за днем получения Администрацией заявления и документов.
Если заявление поступило в электронной форме на официальную электронную почту, специалист Администрации направляет заявителю уведомление в электронной форме, содержащее входящий регистрационный номер заявления, дату получения указанного заявления и прилагаемых к нему документов, а также перечень наименований файлов, представленных в форме электронных документов, с указанием их объема. Уведомление о получении заявления направляется заявителю в виде сообщения на указанную им электронную почту не позднее рабочего дня, следующего за днем поступления заявления в Администрацию.
Заявление и документы, представленные заявителем (представителем заявителя) через МФЦ передаются в Администрацию на бумажном носителе в срок, установленный соглашением, заключенным Администрацией с МФЦ.
Зарегистрированное заявление и документы передаются на рассмотрение Главе города, который определяет исполнителя, ответственного за работу с поступившим заявлением.
	1 рабочий день.
	Специалист Администрации, МФЦ, ответственный за прием и регистрацию документов по предоставлению муниципальной услуги.
	Документационное обеспечение (бланки, журналы); автоматизированное рабочее место с необходимым оборудованием (принтер, сканер, МФУ).
	-

	2
	Формирование и направление запросов.
	В зависимости от представленных документов, ответственный исполнитель Администрации в течение 5 рабочих дней со дня регистрации заявления в Администрации осуществляет подготовку и направление запросов в порядке межведомственного информационного взаимодействия.
	5 рабочих дней.
	Ответственный исполнитель Администрации города.
	Документационное обеспечение; автоматизированное рабочее место с необходимым оборудованием (принтер, сканер, МФУ).
	-

	3
	Рассмотрение заявления и принятие решения.

	Осуществляется проверка сведений, содержащихся в заявлении и документах, представленных заявителем с целью определения:  полноты и достоверности сведений, содержащихся в представленных документах; согласованности представленной информации между отдельными документами комплекта;   наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.
При наличии оснований для предоставления муниципальной услуги осуществляется подготовка проекта выписки из похозяйственной книги. 
Проект выписки из похозяйственной книги составляется в двух экземплярах. Оба экземпляра являются подлинными
При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги готовится проект уведомления об отказе в выдаче выписки из похозяйственной книги с указанием причин отказа.
Подготовленные проекты выписки из похозяйственной книги или уведомления об отказе в выдаче выписки из похозяйственной книги направляются на согласование в системе документооборота Администрации.
После согласования проекты выписки из похозяйственной книги или  уведомления об отказе в выдаче выписки из похозяйственной книги направляются на подпись Главе города.
Подписанные Главой города выписка из похозяйственной книги или  уведомление об отказе в выдаче выписки из похозяйственной книги регистрируются в установленном порядке.

	Не более 6 рабочих дней.
	Ответственное и должностное лица Администрации города. 
	Документационное обеспечение (бланки, журналы); автоматизированное рабочее место с необходимым оборудованием (принтер, сканер, МФУ).
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	4
	Выдача заявителю
результата предоставления муниципальной услуги.

	Результат предоставления муниципальной услуги направляется заявителю (представителю заявителя) одним из способов, указанным в заявлении:         - в виде документа на бумажном носителе, который заявитель (представитель заявителя) получает непосредственно при личном обращении в Администрацию;                     - в виде документа на бумажном носителе, который направляется заявителю (представителю заявителя) посредством почтового отправления.        В случае выбора заявителем (представителем заявителя) получения результата предоставления муниципальной услуги через МФЦ Администрация обеспечивает передачу документов в МФЦ для выдачи заявителю (представителю заявителя) в срок, предусмотренный соглашением о взаимодействии.
	3 рабочих дня.
	Ответственное лицо Администрации; 
сотрудник МАУ «МФЦ».
	Документационное обеспечение (бланки, журналы); автоматизированное рабочее место с необходимым оборудованием (принтер, сканер, МФУ).
	-

	5
	Порядок исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах.
	Специалист Администрации города, ответственный за предоставление муниципальной услуги, проверяет поступившее заявление об исправлении технической ошибки на предмет наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.
В случае наличия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, устраняет техническую ошибку в документах.
В случае отсутствия технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе сотрудник, ответственный за предоставление муниципальной услуги, готовит уведомление об отсутствии технической ошибки в выданном в результате предоставления муниципальной услуги документе.
	5 рабочих дней.
	Ответственный исполнитель Администрации города.
	Документационное обеспечение (бланки, журналы); автоматизированное рабочее место с необходимым оборудованием (принтер, сканер, МФУ).
	-




Раздел 8. «Особенности предоставления услуги в электронной форме»

	Способ получения заявителем информации о сроках и порядке предоставления услуги
	Способ записи на прием в орган, МФЦ для подачи запроса о предоставлении услуги
	Способ формирования запроса о предоставлении услуги
	Способ приема и регистрации органом, предоставляющим услугу, запроса  о предоставлении услуги и иных документов, необходимых для предоставления услуги
	Способ оплаты государственной пошлины за предоставление услуги и уплаты иных платежей,  взимаемых в соответствии с законодательством Российской Федерации
	Способ получения сведений о ходе выполнения запроса о предоставлении услуги
	Способ подачи жалобы на нарушение порядка предоставления услуги и досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия) органа в процессе получения услуги

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Официальный сайт Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» www.zarechny.zato.ru , федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru  и (или)  информационная система «Региональный портал государственных и муниципальных услуг Пензенской области www.gosuslugi.pnzreg.ru
	-
	-
	-
	-
	-
	Официальный сайт Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» www.zarechny.zato.ru, федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» www.gosuslugi.ru  и (или)  информационная система «Региональный портал государственных и муниципальных услуг Пензенской области www.gosuslugi.pnzreg.ru,  Федеральная государственная информационная система ,обеспечивающая процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия),совершенных при представлении государственных и муниципальных услуг  https://do.gosuslugi.ru/ .




Приложение № 1

          
В Администрацию г. Заречного
                                        Пензенской области
                                        ___________________________________
                                        ___________________________________
                                        зарегистрированного(ых) по адресу:
                                        ___________________________________
                                        ___________________________________
                                        Тел.

[bookmark: P587]ЗАЯВЛЕНИЕ

В целях ___________________________________________________________
________________________________________________________________________,
прошу выдать выписку из похозяйственной книги.

К заявлению прилагаются следующие документы:
________________________________________________________________________
________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________

Способ получения результата муниципальной услуги: _________________________

_________________  _____________________
     (дата)                               (подпись)


















Приложение № 2

В Администрацию г. Заречного
                                        Пензенской области
                                        Красновой Ирины Николаевны_
                                        зарегистрированного(ых) по адресу:
         г.Заречный Пензенской обл.
Ул.Садовая, 1-1_
                                                                                ___________________________________
                                        Тел. 69-10-01_

ЗАЯВЛЕНИЕ

В целях подтверждения ведения личного подсобного хозяйства_
______________________________________________________________________,
прошу выдать выписку из похозяйственной книги.

К заявлению прилагаются следующие документы:
- копию паспорта;
______________________________________________________________________
_______________________________________________________________________
______________________________________________________________________

Способ получения результата муниципальной услуги: лично в Администрации___

18.10.2021                           Краснова 
     (дата)                               (подпись)























Приложение № 3
                                  Выписка
из похозяйственной книги о наличии у гражданина права
на земельный участок

__________________                                                                       _________________
    (место выдачи)                                                                                                         (дата выдачи)
    Настоящая выписка из похозяйственной книги подтверждает, что гражданину
_______________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (отчество 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)                            (Ф.И.О. (отчество при наличии) 

М.П.   
