АДМИНИСТРАЦИЯ СОВХОЗНОГО СЕЛЬСОВЕТА

КОЧЕНЁВСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 26.09 2010  № 64
(в редакции от 21.06.2012 № 126, от 12.12.2017 г. № 106)

Об утверждении административного регламента администрации Совхозного сельсовета по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из похозяйственных книг»

В соответствии с постановлениями администрации Совхозного сельсовета Коченевского района Новосибирской области то 30.08.2010 года № 64 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг)»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить административный регламент администрации Совхозного сельсовета по предоставлению муниципальной услуги «Выдача справок, выписок из похозяйственных книг» (прилагается).

2. Опубликовать настоящее постановление в периодическом печатном издании органов местного самоуправления Совхозного сельсовета «Вестник».
3. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава Совхозного сельсовета




В.М. Кошелев
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Совхозного сельсовета
от 26. 09. 2010 №  64
Административный регламент администрации Совхозного сельсовета по предоставлению муниципальной услуги

«Выдача справок, выписок из похозяйственных книг»

1. Общие положения
1.1. Административный регламент по предоставлению администрацией Совхозного сельсовета муниципальной услуги по выдаче справок, выписок из похозяйственных книг (далее по тексту муниципальная услуга или выдача справок, выписок из похозяйственных книг) юридическим и физическим лицам разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной услуги, определяет сроки и последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги.
1.2.Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с:

- Конституцией Российской Федерации;

- Гражданским кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 07.07.2003 года № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве»;

- Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131- ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Уставом Совхозного сельсовета Коченевского района Новосибирской области;

- настоящим административным регламентом.

1.3.Муниципальную услугу предоставляет администрацией Совхозного сельсовета Коченевского района Новосибирской области (далее – администрация).
1.4. Конечный результат предоставления муниципальной услуги: 

- выдача справок и выписок из похозяйственных книг;
- отказ от выдачи справок и выписок из похозяйственных книг.
1.5. Получателями муниципальной услуги являются физические, юридические лица, органы государственной власти и органы местного самоуправления (далее - Заявители).
1.6. Муниципальная услуга распространяется на справки, выписки из похозяйственных книг населенных пунктов Совхозного сельсовета постоянного срока хранения.
1.7. Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно.
2. Требования к порядку предоставления муниципальной услуги
2.1. Порядок информирования о муниципальной услуге
2.1.1. Основными требованиями к информированию граждан о порядке  оказания муниципальной услуги являются: достоверность предоставляемой информации; четкость в изложении информации; полнота информирования.

2.1.2. Информация о порядке и процедуре предоставления муниципальной услуги, контактных телефонах, сведения о графике (режиме) работы, необходимых для предоставления документах можно получить в администрации Совхозного сельсовета по телефону, на личном приеме, на информационных стендах в здании администрации, в периодическом печатном издании органов местного самоуправления Совхозного сельсовета «Вестник».

2.1.3. Информирование об исполнении муниципальной услуги предоставляется специалистом администрации Совхозного сельсовета в устной (на личном приеме и по телефону) и письменной формах, в том числе по почте или электронной почте.

2.1.4. Администрация находится по адресу: 632640, Новосибирская область, Коченевский район, р.п. Коченево, ул. Лермонтова, д. 47 к. 2
Адрес электронной почты: sovetsov@ngs.ru
Часы работы администрации: понедельник – пятница с 8.00 до 16.00,

перерыв с 12.00 до 13.00; 

Суббота, воскресенье – выходной день.

Телефоны для справок: 

Глава поселения - 8(383) 5124427;

Специалист администрации - 8(383) 5124427(приложение 1).
2.1.5. При ответах на телефонные звонки специалисты подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся граждан по интересующим их вопросам. Ответ должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчества и должности работника, принявшего телефонный звонок. Время разговора не должно превышать 5 минут.

2.1.6. При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы обратившемуся гражданину должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно получить необходимую информацию.

2.1.7.
Основными требованиями при консультировании являются:
· компетентность;
· четкость в изложении материала;
· полнота консультирования.
2.1.8. С целью подготовки специалистом администрации справки или выписки из похозяйственной книги Заявитель обязан предоставить документы:

А. Для выписки из похозяйственной книги о наличии у граждан прав на земельный участок предоставляется:

-  ксерокопия паспорта владельца земельного участка, ксерокопия свидетельства о смерти в случае смерти владельца земельного участка (дополнительно при оформлении по доверенности - ксерокопия паспорта и нотариально заверенной доверенности доверенного лица).

Б. Для выписки из похозяйственной книги на получение банковской ссуды предоставляется:

-  паспорт Заявителя;

- справка о регистрации по месту жительства;

- правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

В. Для обзорной справки для нотариуса:

- ксерокопия свидетельства о смерти владельца земельного участка (дополнительно при оформлении по доверенности - ксерокопия паспорта и нотариально заверенной доверенности доверенного лица);

- справка о регистрации по месту жительства;

- правоустанавливающие документы на дом и земельный участок.

Г. Для справки о наличии личного подсобного хозяйства для получения социальных пособий:

- паспорт заявителя.

Д. Для справки о наличии земельного участка, скота (для осуществления продажи сельскохозяйственной продукции):

- паспорт заявителя.
Е. Для получения справок по социальным выплатам:

- паспорт заявителя,

- свидетельства о рождении детей,

- трудовая книжка,

- свидетельство о смерти,

- справа об инвалидности,

- домовая книга.

2.1.9. Справки и выписки из похозяйственных книг выдаются на основании устного обращения гражданина с предоставлением необходимых документов согласно пункту 2.1.8 настоящего административного регламента. 

2.1.10.С целью информирования Заявителей, непосредственно посещающих администрацию, в помещении администрации устанавливаются информационные стенды с предоставлением следующей информации:

- режим работы администрации;

- почтовый адрес администрации;

- адрес электронной почты администрации;

- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

-образец заполнения заявления.

2.1.11. Место предоставления муниципальной услуги должно обеспечивать определенные удобства и комфорт для Заявителей.

2.1.12. Место ожидания, получения информации и подготовки заявлений (запросов) оборудовано письменным столом, стульями и информационным щитом. Бланк заявления и авторучка может быть предоставлена Заявителю по устному обращению специалистами администрации.

2.1.13. Выдача подготовленных справок и выписок из похозяйственных книг осуществляется на рабочем месте специалиста администрации, оказывающего муниципальную услугу. Для Заявителя с торца рабочего стола устанавливается стул.

2.1.14. Вход в здание, в котором размещается администрация, оборудуется информационной табличкой с наименованием и указанием времени работы и приема граждан. 

2.1.15 Здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, оборудуется системами пожарной сигнализации, средствами пожаротушения, предусматриваются пути эвакуации, места общего пользования (туалеты, гардероб).

На территории, прилегающей к зданию, оборудуются парковочные места для стоянки легкового автотранспорта, в том числе не менее десяти процентов мест (но не менее одного места) для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов.

Доступ заявителей к парковочным местам является бесплатным.

Вход в здание оформляется табличкой, информирующей о наименовании органа (организации), предоставляющего муниципальную услугу.

Вход в здание оборудуется устройством для маломобильных групп граждан.

Помещения для приема заявителей оборудуются пандусами, лифтами, санитарно-техническими помещениями (доступными для инвалидов), расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ заявителей, включая заявителей, использующих кресла-коляски и собак-проводников.

Места ожидания в очереди оборудуются стульями, кресельными секциями.

Места для информирования, предназначенные для ознакомления заявителей с информационными материалами, оборудуются информационным стендом.

Информационный стенд располагается в доступном месте и содержит следующую информацию:

о порядке предоставления муниципальной услуги (в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административной процедуры);

текст административного регламента с приложениями;

сведения о месте нахождения администрации, графике работы, номерах справочных телефонов, адресах официального сайта и электронной почты администрации, где заинтересованные лица могут получить информацию, необходимую для предоставления муниципальной услуги;

график работы, номер кабинета, в котором предоставляется муниципальная услуга, фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) специалиста, ответственного за предоставление муниципальной услуги;

выдержки из нормативных правовых актов по наиболее часто задаваемым вопросам.
2.1.16  Показателями доступности муниципальной услуги являются:

возможность получения заявителем полной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе в электронной форме;

транспортная доступность места предоставления муниципальной услуги;

обеспечение беспрепятственного доступа к местам предоставления муниципальной услуги для маломобильных групп граждан, включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-проводников;

наличие бесплатной парковки автотранспортных средств, в том числе парковки для специальных транспортных средств инвалидов;

предоставление бесплатно муниципальной услуги и информации о ней.

2.2. Условия и сроки предоставления услуги
2.2.1. Срок подготовки и выдачи справок и выписок, указанных в подпунктах А, Б, В, Е пункта 2.1.8. не должен превышать 10 календарных дней.
2.2.2. Справки, указанные в подпункта Г и Д пункта 2.1.8 подготавливаются специалистом администрации в ходе приема граждан в порядке очереди.
2.2.3. Подготовленные справки и выписки передаются способом, указанным лично в ходе приема граждан или почтой в адрес заявителя.

2.2.4. Письменные обращения Заявителей с просьбой разъяснить порядок выдачи справок и выписок из похозяйственных книг, включая обращения, поступившие по электронной почте, рассматриваются специалистом администрации с учетом времени подготовки ответа Заявителю в срок, не превышающий 10 календарных дней с момента поступления обращения.

2.2.5. В случае приостановления либо отказа выдачи справки и выписки из похозяйственной книги на основании пункта 2.3. настоящего административного регламента, Заявитель уведомляется по телефону или в письменном виде в течение двух дней. 

2.3. Перечень оснований для отказа в предоставлении услуги
Основанием для приостановления либо отказа выдачи справки, выписки из похозяйственной книги является отсутствие документов, указанных в пункте 2.1.8.
3. Административная процедура предоставления муниципальной услуги
3.1.  Основанием для начала предоставления муниципальной услуги является личное обращение заявителя (его представителя, доверенного лица) к специалисту администрации с комплектом документов, необходимых для предоставления услуги и указанных в разделе 2.1.8. настоящего административного регламента.

3.2. Специалист администрации, устанавливает предмет обращения, устанавливает личность заявителя, проверяет документ, удостоверяющий личность.

3.3. Специалист администрации, проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя правообладателя действовать от его имени, полномочия представителя юридического лица действовать от имени юридического лица.

3.4. Специалист администрации, проверяет наличие всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня документов, представляемых на предоставление муниципальной услуги.

3.5. При установлении фактов отсутствия необходимых документов, несоответствия представленных документов требованиям, указанным в разделе 2.1.8. настоящего административного регламента, специалист администрации, уведомляет заявителя о наличии препятствий для представления муниципальной услуги, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков представленных документов и предлагает принять меры по их устранению:

- при согласии заявителя устранить препятствия специалист администрации, возвращает представленные документы; 

- при несогласии заявителя устранить препятствия специалист администрации, обращает его внимание, что указанное обстоятельство может препятствовать предоставлению муниципальной услуги.
3.6. Прием письменных заявлений получателей муниципальной услуги.

Исполнение муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

- прием письменных заявлений получателей муниципальной услуги;

- регистрация и учет обращений по установленной форме;

- рассмотрение заявлений;

- продление или сокращение сроков исполнения заявлений;

- подготовка ответов по существу поставленных вопросов.
Последовательность действий при предоставлении муниципальной услуги отражена схематично в приложении 2.
3.6.1. Основанием для начала исполнения муниципальной услуги является поступление письменного запроса юридического или физического лица.

3.6.2. Запрос может быть доставлен непосредственно гражданином либо его представителем, почтовым отправлением, по телеграфу, факсу, информационным системам общего пользования.

3.6.3. Запросы рассматриваются специалистом администрации, регистрируются в течение трех дней с момента поступления в специальном журнале или в электронном виде.

3.6.4. В правом нижнем углу первой страницы запроса проставляется регистрационный штамп с указанием присвоенного запросу регистрационного номера и даты регистрации. В случае если место, предназначенное для штампа, занято текстом письма штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающим его прочтение.

3.6.5. Повторные запросы регистрируются в том же порядке, что и первичные. При этом в правом верхнем углу первой страницы запроса делается пометка «Повторно», указывается регистрационный номер предыдущего запроса. При исполнении повторного запроса специалист администрации проверяет соответствие сведений, включенных в справку, тем, которые имеются в документах администрации, и в случае обнаружения дополнительных сведений включает их повторно в выдаваемую справку.

3.6.6. Запрос, не относящийся к составу хранящихся в администрации  документов, в течение 5 дней с момента его регистрации направляется в другую организацию или архив, где хранятся необходимые документы, с уведомлением об этом получателя муниципальной услуги, или заявителю дается рекомендация, куда обратиться за получением запрашиваемых сведений.

3.6.7. При поступлении в администрацию обращения (запроса) получателя муниципальной услуги, направленного по электронной почте с указанием адреса электронной почты и/или почтового адреса, ему направляется уведомление о приеме обращения (запроса) к рассмотрению или мотивированный отказ в рассмотрении. Принятое к рассмотрению обращение (запрос) распечатывается, и в дальнейшем работа с ним ведется в установленном порядке.

3.7. Тематические запросы государственных органов или органов местного самоуправления, связанные с исполнением ими своих функций, администрация рассматривает в первоочередном порядке в установленные законодательством либо в согласованные с указанными органами сроки.

3.8. При необходимости проведения объемной работы по поиску и копированию документов администрация письменно извещает получателя муниципальной услуги о промежуточных результатах работы. Вид информационного документа, подготавливаемого администрацией по запросу получателя муниципальной услуги, согласовывается с ним, если об этом не указано в запросе.

3.9. Генеалогический запрос получателя муниципальной услуги исполняет как в отношении заявителя, так и в установленном порядке в отношении других лиц.

3.6. Исполнение запроса предусматривает поиск информации в архивных документах, составление архивной справки и архивной выписки, снятие архивных копий с архивных документов, оформление, представление на подписание Главе поселения, заверение печатью администрации, подготовка к пересылке адресату.

3.10. Ответ на запрос дается на государственном языке Российской Федерации.

3.11. Справки и выписки в случае личного обращения гражданина или его доверенного лица в администрацию выдаются ему под расписку при предъявлении паспорта или иного удостоверяющего документа; доверенному лицу – при предъявлении доверенности, оформленной в установленном порядке. Получатель справки и выписки расписывается на их копиях или обороте сопроводительного письма к ним, указывая дату их получения.

3.12. Справки, выписки, копии и ответы на запросы граждан Российской Федерации высылаются по почте простым письмом.

3.13. Справки, выписки и копии, предназначенные для направления в государства - участники СНГ, включая ответы об отсутствии запрашиваемых сведений, высылаются непосредственно в адреса заявителей.

3.14. Копии зарегистрированных и отправленных документов, имеющих все необходимые реквизиты и приложения, хранятся в администрации 5 лет.
4.Порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги
4.1.Контроль за качеством предоставления муниципальной услуги проводится в ходе текущих, плановых и внеплановых проверок с целью выявления и устранения нарушений прав граждан, а также рассмотрения и принятия соответствующих решений при подготовке ответов на обращения, содержащих жалобы на действия или бездействие должностных лиц.

4.1.1. Контроль за деятельностью должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу, осуществляет Глава поселения.
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) муниципального органа (должностного лица), предоставляющего муниципальную услугу.

          5.1. Действия (бездействие) должностных лиц (специалистов) Администрации, решения, принятые ими в ходе исполнения настоящего Административного регламента, обжалуются в досудебном (внесудебном) порядке.

         5.2. В досудебном (внесудебном) порядке могут обжаловаться действия (бездействие) и решения должностных лиц (специалистов) в Администрацию.

         5.3. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является поступление в администрацию жалобы, поступившей лично от заявителя (представителя заявителя), направленной в виде почтового отправления или в электронной форме.
         5.4. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

         5.4.1. нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги;

        5.4.2. нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

         5.4.3. требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги;

         5.4.4. отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области, муниципальными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги у заявителя;

        5.4.5. отказ  в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами  и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области, муниципальными правовыми актами;

        5.4.6. затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Новосибирской области, муниципальными правовыми актами;

        5.4.7. отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо  нарушение установленного срока таких исправлений. 

         5.5. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в администрацию Совхозного сельсовета (орган, предоставляющий муниципальную услугу). Жалобы на решения, принятые должностным лицом рассматриваются непосредственно руководителем органа, предоставляющего муниципальную услугу.

         5.5.1. Жалоба может быть направлена по почте, в электронной форме, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

         5.5.2. Жалоба должна содержать:

         1) наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу или муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

         2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

         3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа,  предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа,  предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего;

         4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

          5.5.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

            5.5.4. По результатам рассмотрения жалобы орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает одно из следующих решений:

           1) удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных органом, предоставляющим  муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми Новосибирской области, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

          2) отказывает в удовлетворении жалобы.

5.5.5. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.5.4., заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.5.6. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры
Приложение 1
к административному регламенту

Информация об администрации Совхозного сельсовета

Почтовый адрес: 636640, Новосибирская область, Коченевский район, р.п. Коченево, ул. Лермонтова, д. 47 к. 2
Контактные телефоны:
Глава Совхозного сельсовета – 8(383)5124427
Заместитель главы администрации – 8(383)5124427
Специалист администрации - 8(383) 5124427
E-mail: sovetsov@ngs.ru
График работы администрации Совхозного сельсовета

	День приема
	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

	

	Обеденный перерыв в рабочие дни
	с 16.00 до 13.00

	Выходные дни: суббота, воскресенье


Приложение 2
к административному регламенту

Блок-схема
Выдача юридическим и физическим лицам справок, выписок из похозяйственных книг

[image: image1]
Приложение 3
к административному регламенту

Выписка из похозяйственной книги

Администрация Совхозного сельсовета
(наименование органа, выдавшего выписку)

По книге похозяйственного учета администрации Совхозного сельсовета за ____________ годы за ______________________________________________,
                                                        (фамилия, имя, отчество члена хозяйства)
____________ года рождения,
проживающим (ей) по адресу: ________________________________________
в разделах:

1. «Список членов ЛПХ»:

1.___________________________________________, ________ года рождения
          (фамилия, имя, отчество члена хозяйства, записанного первым)
2. __________________________________________, ________года рождения

                                          (фамилия, имя, отчество члена хозяйства)

3. __________________________________________, ________ года рождения
                                  (фамилия, имя, отчество члена хозяйства)

4. _________________________________________, ________ года рождения
                                  (фамилия, имя, отчество члена хозяйства)
5. _________________________________________, ________ года рождения
                                  (фамилия, имя, отчество члена хозяйства)
2. «Земли, находящиеся в пользовании граждан»:

Количество земельных участков- ______

Всего земли- ____(га)

Личное подсобное хозяйство- ______ (га)

В собственности- ____

Пашня- _____(га)

3. «Сельскохозяйственные животные, являющиеся собственностью ЛПХ»

	Виды и группы скота
	На 01.01.20__ г.
	Приобретено (согласно договора, счет- фактуры, др.)
	Выбыло
	На «__» _________20__г. (дату изменений)

	КРС- всего:
	
	
	
	

	в т.ч. коровы, телята:
	
	
	
	

	свиньи:
	
	
	
	

	овцы:
	
	
	
	

	лошади:
	
	
	
	

	пчелосемей
	
	
	
	


4. Сельскохозяйственная техника, являющаяся собственностью ЛПХ»

	Наименование сельскохозяйственной техники
	На 01.01.20__ г.
	На «___» _______ 20__г.

(дату изменений)

	Трактор
	
	

	Плуг
	
	

	Сеялка
	
	

	
	
	


Основание: книга похозяйственного учета администрации Совхозного сельсовета за _______________ годы № ____, лицевой счет № ____.

Выписка дана для предъявления по месту требования.

Глава Совхозного сельсовета              

      /___________________/
М.П.                                     


    «___»____________ 20___ года.
                     


С П Р А В К А № _____

                      Дана в том, что действительно __________________________ 

                      ______________________________________________19___ года

                      зарегистрирован (на) в _______________ул. ________________
                      Коченёвского района Новосибирской области

Имеет состав семьи:

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Подсобное хозяйство________________________

Приусадебный участок___________________________

Справка дана для предъявления в отдел пособий

Глава Совхозного сельсовета
_______________

________________








(подпись)


(Ф.И.О.)

С П Р А В К А
№ ______

Дана в том, что действительно __________________________

_____________________________________19___года рождения зарегистрирован (на) в ____________________ул._________________________

Коченёвского района Новосибирской области. 

Имеет состав семьи:

__________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Справка дана для предъявления по месту требования

Специалист администрации

____________

_______________







        (подпись)



(ФИО)

С П Р А В К А  №______

   Дана в том, что действительно_______________________

                                   ________________________________________19___года

                                   зарегистрирован (на) в ___________ул._______________

                                   Коченевского района Новосибирской области

         


    Имеет в подсобном хозяйстве______________________

         


    Паспорт _________________________________________

__________________________________________________________________

Справка дана для предъявления по месту требования

Специалист администрации

____________

_______________







        (подпись)



(ФИО)
С П Р А В К А
№ ______

Дана в том, что действительно _________________________

_____________________________________19___года рождения зарегистрирован (на) в ______________ул.________________

Коченевского района Новосибирской области. 

Совместно с ним (ней) по этому же адресу зарегистрированы:

1._________________________________________________________________

2._________________________________________________________________3._________________________________________________________________4._________________________________________________________________5._________________________________________________________________

Справка дана для предъявления по месту требования

Специалист администрации

____________

_______________







        (подпись)



(ФИО)

                                                         С П Р А В К А   №_______

                                   Дана в том, что действительно ______________________

                                    ______________________________19___ года рождения

                                   зарегистрирован (на)  в

    __________________ ул. ___________________________

                                   Коченевского  района  Новосибирской  области

Имеет  на  иждивении:__________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

Справка  дана  для  предъявления  по  месту  требования 

Специалист  администрации 

____________

_______________







        (подпись)



(ФИО)
С П Р А В К А   №______

Дана в том, что действительно____________________

____________________________19___ года рождения

зарегистрирован (на) в

_________________ул._____________________

                                
Коченёвского района Новосибирской  области

В частном доме с печным отоплением

Общая площадь дома ________

Справка дана для предъявления по месту требования

Специалист  администрации

____________

_______________







        (подпись)



(ФИО)
С П Р А В К А 
№______

Дана в том, что действительно ________________________

_____________________________ 19 _____ года рождения

зарегистрирован (на) по месту пребывания по адресу:

с. ______________, ул. _____________, д. ______, кв._____

Коченёвского района Новосибирской области

на срок с ______________ по _____________

Основание: Свидетельство о регистрации по месту пребывания № ________ от _______________ г.

Справка дана для предъявления по месту требования

Специалист администрации

____________

_______________







        (подпись)



(ФИО)
С П Р А В К А   № ______

                       Дана в том, что действительно ____________________________

                       ___________________________________19____года рождения

                       зарегистрирован (на) в с. ____________ул.__________________

                       Коченевского района Новосибирской области. 

                       На день смерти ___________, находился (лась) на иждивении

                       _______________________________________________________

                       _____________________________________19___ года рождения

Основание: Похозяйственная книга № ______ страница _____

Справка дана для предъявления в пенсионный фонд

Специалист администрации

____________

_______________







        (подпись)



(ФИО)

С П Р А В К А  №_____


Дана в том, что действительно _______________________


__________________________________________________

19____ года рождения, зарегистрирован по адресу: 

с. ___________, ул. ______________, д. ______, кв. ____

Коченевского района, Новосибирской области

не работал, не работает и трудовой книжки не имеет. 

Основание: Похозяйственная книга № _______ страница ______

Справка дана для предъявления по месту требования

Глава Прокудского сельсовета
____________

_______________







        (подпись)



(ФИО)


                            С П Р А В К А  №

                                      Дана в том, что действительно ____________________

                                       ______________________________________________

                                      19__года рождения захоронен (а) в ________________

                                      Коченевского района Новосибирской области

     Справка  дана  для  предъявления по месту  требования

     Специалист администрации
____________

_______________







        (подпись)



(ФИО)

Прием письменных запросов в администрации Совхозного сельсовета





Личное обращение заявителя в администрацию Совхозного сельсовета





Регистрация и учет обращений по установленной форме





Рассмотрение обращений


(в течение 10-и дней)





Продление или сокращение срока исполнения запроса





Подготовка ответов по существу постановленных вопросов





Запрос, не относящийся к составу хранящихся документов, направляется в другую организацию


(в течение 5 дней)





Установка предмета обращения, личность заявителя, проверка документа, удостоверяющего личность





Проверка наличия всех необходимых документов исходя из соответствующего перечня





Подготовка и регистрация справок и выписок из похозяйственных книг в журнале «Выдача справок»





- устранение заявителем недостатков;


- отказ в предоставлении муниципальной услуги





Администрация Совхозного сельсовета


Коченевского района


Новосибирской области


«___» _____ 20____г.


№ _______________


Р.п. Коченево,


ул. Лермонтова, 47 к. 2





Администрация Совхозного сельсовета


Коченевского района


Новосибирской области


«___» _____ 20____г.


№ _______________


Р.п. Коченево,


ул. Лермонтова, 47 к. 2





Администрация Совхозного сельсовета


Коченевского района


Новосибирской области


«___» _____ 20____г.


№ _______________


Р.п. Коченево,


ул. Лермонтова, 47 к. 2





Администрация Совхозного сельсовета


Коченевского района


Новосибирской области


«___» _____ 20____г.


№ _______________


Р.п. Коченево,


ул. Лермонтова, 47 к. 2





Администрация Совхозного сельсовета


Коченевского района


Новосибирской области


«___» _____ 20____г.


№ _______________


Р.п. Коченево,


ул. Лермонтова, 47 к. 2








Администрация Совхозного сельсовета


Коченевского района


Новосибирской области


«___» _____ 20____г.


№ _______________


Р.п. Коченево,


ул. Лермонтова, 47 к. 2








Администрация Совхозного сельсовета


Коченевского района


Новосибирской области


«___» _____ 20____г.


№ _______________


Р.п. Коченево,


ул. Лермонтова, 47 к. 2








Администрация Совхозного сельсовета


Коченевского района


Новосибирской области


«___» _____ 20____г.


№ _______________


Р.п. Коченево,


ул. Лермонтова, 47 к. 2








Администрация Совхозного сельсовета


Коченевского района


Новосибирской области


«___» _____ 20____г.


№ _______________


Р.п. Коченево,


ул. Лермонтова, 47 к. 2








Администрация Совхозного сельсовета


Коченевского района


Новосибирской области


«___» _____ 20____г.


№ _______________


Р.п. Коченево,


ул. Лермонтова, 47 к. 2











