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ПРОЕКТ
АДМИНИСТРАТИВНОГО РЕГЛАМЕНТА
предоставления муниципальной услуги
«Выдача выписки из электронной похозяйственней книги»
I. Общие положения
1.1. Предмет регулирования административного регламента.
1.1.1. Настоящий административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из электронной похозяйственней книги» (далее - муниципальная услуга) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет стандарт, сроки и последовательность административных процедур (действий) Администрацией городского округа муниципальное образование городской округ город Ровеньки Луганской Народной Республики (далее - Администрация городского округа).
1.2. Круг заявителей.
1.2.1. Заявителями на получение муниципальной услуги (далее - заявители) являются физические лица, ведущие личное подсобное хозяйство на территории муниципального образования городской округ город Ровеньки Луганской Народной Республики, либо их уполномоченные представители, обратившиеся в Администрацию городского округа за получением муниципальной услуги.
Уполномоченные представители вправе выступать от имени заявителей при предъявлении паспорта гражданина Российской Федерации или других документов, удостоверяющих личность на территории Российской Федерации в соответствии с действующим законодательством, и документа, подтверждающего полномочия уполномоченного представителя заявителя.
1.2.2. Глава личного подсобного хозяйства имеет право получить выписку из книги только в отношении своего личного подсобного хозяйства (далее - ЛПХ) в любом объеме, по любому перечню сведений, внесенных в электронную похозяйственную книгу (далее - ЭПК), и для любых целей.
Иной член ЛПХ имеет право получить выписку из книги только в отношении своего ЛПХ в любом объеме, по любому перечню сведений, внесенных в ЭПК, и для любых целей, за исключением персональных данных главы ЛПХ.
1.3. Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с категориями (признаками) заявителей.
1.3.1. Информацию о порядке предоставления муниципальной услуги заявитель может получить:	
непосредственно при личном приеме заявителя в уполномоченном органе; 
по телефону уполномоченного органа;
письменно, в том числе посредством электронной почты (при наличии технической возможности);
с использованием информационной сети «Интернет», на официальном сайте Администрации городского округа (при наличии технической возможности);
на информационных стендах в помещениях, предназначенных для приема документов;
в Многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ) при условии заключения соглашения.
1.3.2. Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:
способов подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
адресов уполномоченного органа, обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги;
справочной информации о работе уполномоченного органа (структурных подразделений уполномоченного органа);
документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;
порядка и сроков предоставления муниципальной услуги;
порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги и о результатах предоставления муниципальной услуги;
вопросов предоставления услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги;
получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
1.3.3. На информационном стенде размещается следующая информация:
извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по оказанию муниципальной услуги;
текст административного регламента с приложениями; 
перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и требования, предъявляемые к этим документам;
образцы оформления документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
месторасположение, график (режим) работы, номера телефонов, адрес электронной почты Администрации городского округа город Ровеньки, где заявители могут получить муниципальную услугу;
основания отказа в предоставлении муниципальной услуги.
1.3.4. При устном обращении заявителя (лично или по телефону) либо уполномоченного представителя заявителя (лично) должностное лицо уполномоченного органа, осуществляющее консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим вопросам.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени отчества (последнее при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
Если должностное лицо уполномоченного органа не может самостоятельно дать ответ, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую информацию.
Должностное лицо уполномоченного органа не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение.
Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут.
Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан.
1.3.5. По письменному обращению должностное лицо уполномоченного органа, ответственное за предоставление муниципальной услуги, подробно в письменной форме разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в пункте 1.3.2. настоящего Административного регламента в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
[bookmark: _Hlk228284081]1.3.6. В случае заключения соглашения о взаимодействии между Администрацией городского округа и МФЦ в соответствии с постановлением Правительства РФ от 27 сентября 2011 г. № 797 «О взаимодействии между многофункциональными центрами предоставления государственных и муниципальных услуг и федеральными органами исполнительной власти, органами государственных внебюджетных фондов органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления или в случаях, установленных законодательством Российской Федерации, публично-правовыми компаниями» (с изменениями и дополнениями) (далее-соглашение), информирование по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги, осуществляют специалисты МФЦ.

II. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги.
2.1.1. Наименование муниципальной услуги - Выдача выписки из электронной похозяйственной книги.
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
2.2.1. Муниципальная услуга предоставляется Администрацией городского округа муниципальное образование городской округ город Ровеньки Луганской Народной Республики.
Обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляют структурные подразделения Администрации городского округа (далее - уполномоченные органы):	
отдел экономического развития, планирования, поддержки предпринимательства, тарифного регулирования, сельского хозяйства управления экономики и муниципальной собственности Администрации городского округа;
отделы по жизнеобеспечению населенных пунктов Администрации городского округа - в границах подведомственных территорий.
Предоставление муниципальной услуги осуществляют сотрудники структурных подразделений Администрации городского округа, уполномоченные на закладку и ведение электронных похозяйственных книг (далее сотрудники уполномоченных органов).
Сотрудники уполномоченных органов на предоставление муниципальной услуги определены отдельным распоряжением Главы городского округа муниципальное образование городской округ город Ровеньки Луганской Народной Республики (далее - Глава городского округа город Ровеньки).
2.3. Результат предоставления муниципальной услуги. 
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является выдача выписки из электронной похозяйственной книги либо выдача заявителю уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги оформленное по форме согласно приложению № 2 к настоящему административному регламенту.
2.3.2. Документ, формируемый в результате предоставления услуги (выписка из ЭПК либо уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги) выдается способом, указанным в запросе заявителем: 
на бумажном носителе (в МФЦ, по почте);
в виде электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного на подготовку ответа должностного лица или Главы городского округа город Ровеньки (по электронной почте, в раздел «Личный кабинет» на Едином портале).
2.3.3. Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен заявителем лично на бумажном носителе, в электронном виде по адресу электронной почты заявителя либо в личном кабинете на портале Едином портале государственных и муниципальных услуг.
2.3.4. Выписка из книги может составляться в произвольной форме (по форме отдельных листов книги, или по разделам (подразделам), или по конкретным пунктам книги).
Выписка из книги в форме электронного документа подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью сотрудника уполномоченного органа, наделенного правом электронной подписи электронных документов (выписок из книг) или Главы городского округа город Ровеньки.
В случае невозможности формирования выписки из книги в форме электронного документа, выписка из книги на бумажном носителе составляется в двух экземплярах. Оба экземпляра являются подлинными, подписываются Главой городского округа город Ровеньки или должностным лицом его замещающим, и заверяются печатью Администрации городского округа с изображением Государственного герба Российской Федерации (далее - оттиск печати).
В случае, когда выписка изложена на нескольких листах, они должны быть прошиты и пронумерованы. Запись о количестве прошитых листов («Всего прошито, пронумеровано и скреплено печатью (количество) листов») заверяются подписью Главы городского округа город Ровеньки или должностного лица, его замещающего, и оттиском печати.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.
2.4.1. Срок рассмотрения заявления, принятия решения о предоставлении или об отказе в предоставлении муниципальной услуги, подготовка результата муниципальной услуги составляет не более 2 (двух) рабочих дней после дня регистрации заявления с приложением всех документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Вручение (направление) уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги осуществляется в срок не позднее дня, следующего за днем принятия решения.
2.4.2. Выдача выписки из электронной похозяйственной книги в формате электронного документа предоставляется уполномоченными органами в течение
3 (трех) рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в Администрации городского округа.
2.4.3. Выписка из электронной похозяйственной книги на бумажном носителе формируется в течение 3 (трех) рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги в Администрации городского округа и подается на подпись Главе Администрации городского округа или должностному лицу, его замещающему в порядке делопроизводства.
2.4.4. В случае если запрос и документы и (или) информация, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы заявителем в многопрофильный центр предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ), срок предоставления муниципальной услуги исчисляется с момента передачи МФЦ заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в уполномоченные структурные подразделения Администрации городского округа и до момента передачи результата предоставления муниципальной услуги уполномоченным органом в МФЦ. Факт передачи оформляется в порядке, указанном в соглашении о взаимодействии, заключенным между Администрацией городского округа и МФЦ.
2.5. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания.
2.5.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.
2.6. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления такой услуги.
2.6.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.
2.7. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги.
2.7.1. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и (или) документов (содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется в день их поступления.
2.7.2. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги, поступившего в выходной (нерабочий или праздничный) день, осуществляется в первый за ним рабочий день.
2.7.3. Срок регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги не может превышать двадцати минут.
2.8. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга.
2.8.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга     (далее - помещения) должны соответствовать санитарно-эпидемиологическими правилами и нормативами.
Помещения оборудуются противопожарной безопасной системой и средствами пожаротушения, системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой охраны.
В помещениях, в которых представляется муниципальная услуга предусматривается оборудование доступных мест общественного пользования (туалетов).
2.8.2. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителя и оптимальным условием работы должностного лица Администрации городского округа муниципальное образование городской округ город Ровеньки Луганской Народной Республики. 
Для ожидания приема получателями муниципальной услуги отведены сидячие места.
Места для заполнения документов оборудуются стульями и столами обеспечиваются канцелярскими принадлежностями.
2.8.3. Место для информирования, предназначенное для ознакомления заявителей (уполномоченных представителей) с информационными материалами, располагается в помещении для приема заявителей и оснащается информационными стендами с размещаемой на них визуально - текстовой информацией, обновляемой по мере изменения законодательства, регулирующего вопросы предоставления муниципальной услуги.
Тексты материалов, размещенных на информационном стенде, печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, с выделением наиболее важных мест полужирным шрифтом.
2.8.4. В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых расположены уполномоченные структурные подразделения Администрации городского округа город Ровеньки на предоставление муниципальной услуги, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации, Луганской Народной Республики о социальной защите инвалидов.
2.9. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
2.9.1. Показателями оценки доступности муниципальной услуги являются: 
транспортная доступность к местам предоставления муниципальной услуги;
обеспечение возможности направления запроса в Администрацию городского округа посредством почтового отправления и через Единый портал государственных и муниципальных услуг (при наличии технической возможности);
размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на официальном сайте городского округа город Ровеньки Луганской Народной Республики;
возможность получения муниципальной услуги на базе МФЦ.
2.9.2. Показателями оценки качества предоставления муниципальной услуги являются:
соблюдение срока предоставления муниципальной услуги;
соблюдение сроков ожидания в очереди при предоставлении муниципальной услуги.
2.10. Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и в электронной форме.
2.10.1. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствует.
2.10.2. Взимание платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.
2.10.3. Для получения муниципальной услуги заявителям предоставляется возможность представить заявление о предоставлении муниципальной услуги и документы (содержащихся в них сведения), необходимые для предоставления муниципальной услуги, в том числе в форме электронного документа:
через МФЦ в уполномоченный орган;
посредством использования информационно-телекоммуникационных технологий, включая использование Единого портала, с применением усиленной квалифицированной электронной подписи.
Предоставление муниципальной услуги в МФЦ по экстерриториальному принципу осуществляется на основании соглашений о взаимодействии, заключенных уполномоченным МФЦ с федеральными органами исполнительной власти, органами внебюджетных фондов, органами местного самоуправления.
Заявления и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, предоставляемые в форме электронных документов, подписываются в соответствии с требованиями статей 21.1 и 21.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и Федерального закона от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи».
В случае направления заявлений и документов в электронной форме с использованием Единого портала заявление и документы должны быть подписаны усиленной квалифицированной электронной подписью, в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи».
2.10.4. Заявителями обеспечивается возможность получения информации о предоставляемой муниципальной услуге в Едином портале.
Для получения доступа к возможностям Единого портала необходимо выбрать субъект Российской Федерации и после открытия списка территориальных федеральных органов исполнительной власти в этом субъекте Российской Федерации, органов исполнительной власти субъекта Российской Федерации и органов местного самоуправления выбрать Администрацию городского округа муниципальное образование городской округ город Ровеньки с перечнем оказываемых муниципальных услуг и информацией по каждой услуге.
В карточке каждой услуги содержится описание услуги, подробная информация о порядке и способах обращения за услугой, перечень документов, необходимых для получения услуги, информацию о сроках ее исполнения, а также бланки заявлений и форм, которые необходимо заполнить для обращения за услугой.
Подача заявителем запроса и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и прием таких запросов и документов осуществляется в следующем порядке:
подача запроса на предоставление муниципальной услуги в электронном виде заявителем осуществляется через личный кабинет на Едином портале;
для оформления документов посредством сети «Интернет» заявителю необходимо пройти процедуру авторизации на Едином портале;
для авторизации заявителю необходимо ввести страховой номер индивидуального лицевого счета застрахованного лица (СНИЛС) и пароль, полученный после регистрации на Едином портале;
заявитель, выбрав муниципальную услугу, готовит пакет документов (копии в электронном виде), необходимых для ее предоставления, и направляет их вместе с заявлением через личный кабинет заявителя в Едином портале;
заявление вместе с электронными копиями документов попадает в информационную систему уполномоченного органа, оказывающего выбранную заявителем услугу, которая обеспечивает прием запросов, обращений, заявлений и иных документов (сведений), поступивших с Единого портала.
2.10.5. При направлении заявления и документов (содержащихся в них сведений) в форме электронных документов, обеспечивается возможность направления заявителю сообщения в электронном виде, подтверждающего их прием и регистрацию.
2.11. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.11.1. Для получения муниципальной услуги заявитель (уполномоченный представитель заявителя) предоставляет следующие документы:
заявление о получении выписки из электронной похозяйственной книги (далее - заявление), которое оформляется по форме, указанной в приложении № 1 к настоящему административному регламенту;
паспорт гражданина Российской Федерации или другие документы, удостоверяющие личность на территории Российской Федерации в соответствии с действующим законодательством;
документ, подтверждающий осуществление полномочий лица на обращение за получением муниципальной услуги от имени заявителя, если с заявлением обращается уполномоченный представитель заявителя;
правоустанавливающие документы на недвижимое имущество;
правоустанавливающий документ на земельный участок;
в случае изменения фамилии и несовпадения фамилии в документах, прилагаются документы, подтверждающие изменение фамилии.
Документы предоставляются как в оригинале, так и в копиях. После сличения копий и оригиналов документов, оригиналы возвращаются заявителю либо уполномоченному представителю заявителя.
Перечень документов, которые необходимо предоставить заявителю для предоставления ему муниципальной услуги является исчерпывающим. 
2.11.2. Заявитель в праве представить документы, указанные в пункте 2.11.1. настоящего административного регламента, следующим способом:
на бумажном носителе - при личном обращении в уполномоченный орган либо в МФЦ;
посредством почтового отправления - в этом случае документы предоставляются в копиях, заверенных нотариусом или должностным лицом уполномоченным в соответствии с законодательством на совершение нотариальных действий, с уведомлением о вручении;
через Единый портал государственных и муниципальных услуг (при наличии технической возможности).
2.11.3. Уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя:
предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
предоставления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением следующих случаев:
изменение требований нормативных правовых актов, касающихся предоставления муниципальной услуги, после первоначальной подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги;
наличие ошибок в заявлении о предоставлении муниципальной услуги и документах, поданных заявителем после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления, либо в предоставлении услуги и не включенных в предоставленный ранее комплект документов;
истечение срока действия документов или изменение информации после первоначального отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении услуги;
выявление документально подтвержденного факта (признаков) ошибочного или противоправного действия (бездействия) должностного лица уполномоченного органа или МФЦ, специалистов уполномоченного органа или МФЦ при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления услуги, о чем в письменном виде за подписью руководителя уполномоченного органа, предоставляющего муниципальную услугу руководителя МФЦ, при первоначальном отказе в приеме документов.
2.12. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги.
2.12.1. Основанием для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является:
заявление подано лицом, не уполномоченным на осуществление таких действии;
уполномоченным представителем не предоставлен оформленный в установленном порядке документ, подтверждающий полномочия лица на обращение за получением муниципальной услуги от имени заявителя;
заявление на получение муниципальной услуги оформлено не в соответствии с административным регламентом (неполное, недостоверное неправильное заполнение полей формы);
текст письменного обращения не поддается прочтению; 
предоставление неполного комплекта документов; 
предоставленные документы утратили силу на момент обращения за муниципальной услугой (документ, удостоверяющий личность; документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя, в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги указанным лицом);
предоставленные документы содержат подчистки и исправления текста, не заверенные в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
заявление написано карандашом.
Уполномоченный орган, принявший решение об отказе в регистрации заявления, обязан незамедлительно проинформировать заявителя о принятом решении с указанием оснований принятия данного решения.
В случае, если в обращении содержатся вопросы, на которые неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направленными обращениями и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, исполнители, предоставляющие муниципальную услугу, вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу, о данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.
2.12.2. Приостановление предоставления муниципальной услуги не производится.
2.12.3. Уполномоченный орган принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги в случае:
обращение с заявлением лица, не относящегося к категории заявителей;
отсутствие документов, необходимых для принятия решения о предоставлении муниципальной услуги;
отсутствие сведений, запрашиваемых заявителем (уполномоченным представителем) в электронной похозяйственной книге;
наличие противоречий между сведениями, указанными в заявлении, и сведениями, указанными в приложенных к заявлению документах;
поступление заявления заявителя о прекращении предоставления муниципальной услуги.
2.12.4. При принятии решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю (уполномоченному представителю) направляется (выдается) уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа по форме согласно приложению № 2 к административному регламенту.
Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть оспорен заявителем в судебном порядке.

III. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур

3.1. Перечень осуществляемых при предоставлении муниципальной услуги административных процедур.
3.1.1. Исчерпывающий перечень административных процедур:
прием и проверка документов, подлежащих представлению заявителем (уполномоченным представителем заявителя) принятие решения о наличии либо об отсутствии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, регистрация заявления;
рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
подготовка результата предоставления муниципальной услуги; 
выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги заявителю (уполномоченному представителю заявителя);
исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги;
выдача дубликата результата предоставления муниципальной услуги; 
оставление заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения.
3.1.2. При обращении заявителя в МФЦ осуществляются административные процедуры согласно заключенному соглашению.
3.2. Прием и проверка документов, подлежащих представлению заявителем (уполномоченным представителем заявителя), принятие решения о наличии либо об отсутствии оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, регистрация заявления.
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление в уполномоченные органы заявления о получении выписки из электронной похозяйственней книги, оформленного по форме согласно приложению № 1 к настоящему административному регламенту, и документов необходимых для предоставления муниципальной услуги.
При личном обращении заявителя в Администрацию городского округа, специалисты уполномоченного органа, ответственные за прием и выдачу документов:
устанавливают личность заявителя на основании документа, удостоверяющего его личность, представителя заявителя – на основании документов, удостоверяющих его личность и полномочия (в случае обращения представителя заявителя);
проверяют правильность заполнения заявления;
проверяют комплектность прилагаемых документов, сверяют копии документов с представленными оригиналами, после чего возвращают представленные оригиналы заявителю;	
определяют наличие либо отсутствие оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги предусмотренных пунктом 2.12 настоящего административного регламента;
уведомляют заявителя о выявленных недостатках в представленных документах и предлагают принять меры по их устранению. В случае заявитель самостоятельно решил принять меры по устранению выявленных недостатков, после их устранения он вправе повторно обратиться за предоставлением муниципальной услуги в порядке, предусмотренном административным регламентом;
регистрируют заявление в общем отделе Администрации городского округа с присвоением входящего номера в случае, если заявитель настаивает на принятии документов, и в течение 2 (двух) рабочих, следующих за днем регистрации документов, вручают (направляют) заявителю уведомление о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления о получении выписки из электронной похозяйственной книги (или) предоставлении отсутствующих документов по форме, согласно приложению № 4 к настоящему административному регламенту.
Если в течение 10 (десяти) рабочих дней после вручения заявителю уведомления о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления о получении выписки из электронной похозяйственной книги (или) предоставлении отсутствующих документов, заявитель не устранил имеющиеся нарушения, специалисты уполномоченных органов в течение 3 (трех) рабочих дней готовят уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по форме согласно приложению № 3 к административному регламенту и возвращают поступившее заявление с приложенными к нему документами заявителю, с указанием причин такого возврата.
Если в течение 10 (десяти) рабочих дней после вручения (направления) заявителю уведомления о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления о получении выписки из электронной похозяйственной книги и (или) предоставлении отсутствующих документов, заявитель устранил имеющиеся нарушения, специалисты уполномоченных органов в течение 1 (одного) рабочего дня, следующим за днем поступления исправленного заявления в телефонном режиме о приеме заявления к рассмотрению и регистрации.
3.2.2. В случае отсутствия оснований для отказа в приеме документов, предусмотренных пунктом 2.12 административного регламента, заявление регистрируется в Общем отделе Администрации городского округа город Ровеньки с присвоением входящего номера и подается Главе городского округа город Ровеньки для визы.
Срок выполнения данного действия – до 1 (одного) рабочего дня в случае отсутствия нарушений в оформлении заявления и оснований для отказа в приёме документов.	
3.2.3. Результатом исполнения административной процедуры является прием и регистрация заявления с предоставленными документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в уполномоченном органе либо вручение (направление) уведомления об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги по форме согласно приложению № 3 к административному регламенту.
3.3. Рассмотрение документов и принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.
3.3.1. Основанием для начала административной процедуры является регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги с прилагаемыми документами.
Специалисты уполномоченного органа, ответственные за прием и выдачу документов:
проводят проверку на наличие сведений, внесенных в электронную похозяйственную книгу по личному подсобному хозяйству заявителя;
принимают решение о формировании выписки при наличии сведений в электронной похозяйственной книге, в случае отсутствия сведений в электронной похозяйственной книге, принимают решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.3.2. Срок выполнения административной процедуры - 1 (один) день следующий за днем регистрации заявления в Администрации городского округа при отсутствии технических сбоев, препятствующих доступу сотрудников уполномоченных органов в подсистему «Электронная похозяйственная книга».
3.3.3. Результатом административной процедуры является принятие решения о предоставлении муниципальной услуги, либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.4. Подготовка результата предоставления муниципальной услуги.
3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги. 
Специалисты уполномоченного органа, ответственные за прием и выдачу документов:
формируют выписку из электронной похозяйственной книги в форме электронного документа и подписывают усиленной квалифицированной электронной подписью при наличии сведений в электронной похозяйственной книге и отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
при отсутствии возможности предоставления выписки из электронной похозяйственной книги в форме электронного документа формируют выписку на бумажном носителе в двух экземплярах и направляют на подпись Главе городского округа город Ровеньки или должностному лицу, его замещающему с последующим заверением оттиском печати;
готовят уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа согласно приложению № 2 к административному регламенту, подписывают его в порядке делопроизводства Администрации городского округа город Ровеньки. 
3.4.2. Срок выполнения административной процедуры - 1 (один) рабочий день, следующий за днем принятия решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги.
3.4.3. Результатом административной процедуры является оформление выписки из электронной похозяйственной книги и (или) уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.5. Выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги заявителю (уполномоченному представителю заявителя).
3.5.1. Основанием для начала административной процедуры является сформированная выписка из электронной похозяйственной книги в форме электронного документа или получение специалистами, уполномоченными на выполнение административной процедуры, результата предоставления муниципальной услуги (выписки из электронной похозяйственной книги на бумажном носителе или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги), подписанного Главой городского округа город Ровеньки, или должностным лицом, его замещающим.
3.5.2. Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется одним из способов, указанных в п. 2.3 административного регламента.
3.5.3. Максимальный срок выполнения административной процедуры 1 (один) рабочий день при направлении результата посредством электронной почты через Единый портал и в случае явки заявителя для получения выписки.
В случае направления результата заказным письмом в сроке выполнения процедуры не учитывается срок отправки и доставки письма.
3.5.4. Результатом административной процедуры является выдача (направление) заявителю (уполномоченному представителю заявителя) результата муниципальной услуги.
Документы по результату административной услуги готовятся в 2-х экземплярах:	один - предоставляется заявителю (уполномоченному представителю заявителя), второй экземпляр документа о предоставлении муниципальной услуги остается в порядке делопроизводства в соответствующем структурном подразделении Администрации городского округа.
3.5.5. Выдача результата муниципальной услуги производится в уполномоченных органах лично заявителю (уполномоченному представителю заявителя) после установления его личности и проверки полномочий на совершение действий по получению результата предоставления муниципальной услуги с подтверждением получения документов личной подписью заявителя или его уполномоченного представителя в журнале регистрации выданных документов относительно предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из электронной похозяйственной книги» (далее журнал регистрации выданных документов), согласно приложению № 10 административного регламента. Выдача результатов проводится в течение 15 минут с момента обращения заявителя или его уполномоченного представителя за результатом предоставления муниципальной услуги.
В случае неявки заявителя в трехдневных срок после подготовки результата муниципальной услуги специалисты, уполномоченных органов на выполнение административной процедуры, направляют результат заявителю (уполномоченному представителю заявителя) по почте заказным письмом, о чем делает отметку на втором экземпляре результата.
	3.5.6. В случае предоставления заявления через МФЦ результат муниципальной услуги направляется в МФЦ, если иной способ его получения не указан заявителем (уполномоченным представителем заявителя).
Направление в МФЦ результата предоставления муниципальной услуги осуществляется в порядке и в сроки, установленные соглашением о взаимодействии между МФЦ и Администрацией городского округа город Ровеньки.
	При наличии технической возможности результат предоставления муниципальной услуги направляется уполномоченными органами в МФЦ в форме электронного документа для составления и выдачи МФЦ документа на бумажном носителе, заверенного в  соответствии с требованиями постановления Правительства Российской Федерации от 18.03.2015 № 250 «Об утверждении требований к составлению и выдаче Заявителем документов на бумажном носителе, подтверждающих содержание электронных документов, направленных в многофункциональный центр предоставления государственных услуг по результатам предоставления государственных и муниципальных услуг органами, предоставляющими государственные услуги, и органами, предоставляющими муниципальные услуги, и к выдаче Заявителям на основании информации из информационных систем органов, предоставляющих государственные услуги, в том числе с использованием информационно-технологической и коммуникационной инфраструктуры, документов, включая составление на бумажном носителе и заверение выписок из указанных информационных систем». 
Срок доставки результата предоставления муниципальной услуги из уполномоченных органов в МФЦ не входит в общий срок предоставления муниципальной услуги.
3.6. Исправление допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: _GoBack]3.6.1. Технической ошибкой, допущенной при оформлении документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, является описка, опечатка грамматическая или арифметическая ошибка либо иная подобная ошибка (далее - техническая ошибка).
3.6.2. В случае выявления технической ошибки в документе, являющемся результатом предоставления муниципальной услуги, заявитель (уполномоченный представитель заявителя) вправе обратиться в Администрацию городского округа с заявлением об исправлении технической ошибки в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги (далее - заявление об исправлении технической ошибки) оформленным согласно приложению № 5 к административному регламенту. Заявление регистрируется в Общем отделе Администрации городского округа в день поступления с присвоением входящего номера и передается Главе Администрации городского округа город Ровеньки для визы.
3.6.3. Основанием для начала процедуры по исправлению технической ошибки является поступление в уполномоченные органы заявления об исправлении технической ошибки, подписанного заявителем (уполномоченным представителем заявителя), поданного с оригиналом документа, являющегося результатом муниципальной услуги, в котором требуется исправить техническую ошибку лично или через организацию почтовой связи.
3.6.4. Специалисты уполномоченных органов, ответственные за выдачу результата муниципальной услуги, после изучения документов на основании которых формировался результат муниципальной услуги принимают решение об исправлении технической ошибки при установлении факта наличия технической ошибки либо об отказе в исправлении технической ошибки, в случае отсутствия обстоятельств, свидетельствующих о наличии технической ошибки.
3.6.5. Исправленный результат муниципальной услуги либо уведомление о отказе в исправлении технической ошибки в выписке из электронной похозяйственной книги, оформленное согласно приложению № 6 к административному регламенту, выдаются заявителю, уполномоченному представителю заявителя в течение 3 (трех) рабочих дней с даты поступления заявления об исправлении технической ошибки.
3.6.6. При исправлении технической ошибки, допущенной в документе являющимся результатом муниципальной услуги, не допускается:
изменение содержания документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;
внесение новой информации, сведений из вновь полученных документов, которые не были представлены при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги.
3.6.7. Исчерпывающими основаниями для отказа в исправлении технической ошибки являются:
несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 1.2 административного регламента;
отсутствие факта допущения ошибок в документе, результатом предоставления муниципальной услуги;
в заявлении отсутствуют необходимые сведения для технической ошибки;
результат муниципальной услуги, в котором допущена техническая ошибка, уполномоченным органом не выдавался;
к заявлению не приложен оригинал документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, в котором требуется исправить техническую ошибку (в случае выдачи результата муниципальной услуги на бумажном носителе).
Критерием принятия решения об исправлении технической ошибки является наличие технической ошибки, допущенной в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги.
3.6.8. Результатом административной процедуры является:
исправленные документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги;
мотивированное решение об отказе в исправлении технической ошибки, допущенной в документах, выданных в результате предоставления муниципальной услуги.
Способом фиксации результата процедуры является регистрация исправленной выписки из электронной похозяйственной книги, либо уведомления об отказе в исправлении технической ошибки в выписке из электронной похозяйственной книги в журнале регистрации выданных документов.
Специалисты уполномоченных органов, ответственные за выдачу результата предоставления муниципальной услуги, в течение 1 (одного) рабочего дня сообщают заявителю или его уполномоченному представителю по телефону о готовности к выдаче исправленного документа или отказа в исправлении технической ошибки, выдают указанные документы с оригиналом представленного документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги или уведомление об отказе в исправлении технической ошибки в случае явки заявителя (уполномоченного представителя заявителя).
3.6.9. Исправление технической ошибки может осуществляться по инициативе уполномоченных органов в случае самостоятельного выявления факта технической ошибки, допущенной в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 
3.7. Выдача дубликата результата предоставления муниципальной услуги.
3.7.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление и регистрация в Администрации городского округа заявления о выдаче дубликата выписки из электронной похозяйственной книги.
3.7.2. Заявитель (уполномоченный представитель заявителя) вправе обратиться в Администрацию городского округа с заявлением о выдаче дубликата выписки из электронной похозяйственной книги (далее - заявление о выдаче дубликата), оформленном согласно приложению № 7 к административному регламенту.
Заявление регистрируется в Общем отделе Администрации городского округа в день поступления с присвоением входящего номера и передается Главе городского округа город Ровеньки для наложения визы.
3.7.3. В случае, если ранее заявителю либо его уполномоченному представителю был выдан результат муниципальной услуги в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью Главы городского округа город Ровеньки или сотрудника уполномоченного органа на предоставление муниципальной услуги, то в качестве дубликата результата муниципальной услуги заявителю либо его уполномоченному представителю повторно выдается указанный документ.
3.7.4. Дубликат выписки из электронной похозяйственной книги либо уведомление об отказе в выдаче дубликата, оформленное по форме согласно приложению № 8 к административному регламенту выдается заявителю в течение 3 (трех) рабочих дней с даты поступления заявления о выдаче дубликата.
3.7.5. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в выдаче дубликата результата муниципальной услуги:
несоответствие заявителя кругу лиц, указанных в пункте 1.2 административного регламента;
в заявлении отсутствуют необходимые сведения для оформления дубликата результата о предоставлении муниципальной услуги;
текст заявления неразборчив, не подлежит прочтению;
результат муниципальной услуги, дубликат которого необходимо выдать, уполномоченными органами не выдавался.
В случае отсутствия оснований для отказа в выдаче дубликата, установленных пунктом 3.7 административного регламента, уполномоченные органы выдают дубликат выписки из электронной похозяйственной книги.
3.8. Оставление заявления о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения.
3.8.1. Основанием для начала административной процедуры является поступление и регистрация в Администрации городского округа заявления об оставлении без рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги, оформленного согласно приложению № 9 к административному регламенту.
3.8.2. Заявитель (уполномоченный представительзаявителя) не позднее 1 (одного) рабочего дня, предшествующего дню окончания срока предоставления муниципальной услуги, вправе обратиться в уполномоченные органы заявлением об оставлении без рассмотрения заявления о предоставлении муниципальной услуги.
Заявление регистрируется в Общем отделе Администрации городского округа в день поступления с присвоением входящего номера, и передается Главе городского округа город Ровеньки для наложения визы.
На основании поступившего заявления уполномоченные органы оставляют без рассмотрения поступившее ранее заявление о предоставлении муниципальной услуги и прекращают предоставление муниципальной услуги без заявления о предоставлении муниципальной услуги.
3.8.3. Оставление заявление о предоставлении муниципальной услуги без рассмотрения не препятствует повторному обращению заявителя или представителя заявителя в уполномоченные органы за получением муниципальной услуги.

IV. Способы информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги

4.1. Информирование заявителя о ходе рассмотрения его запроса о предоставлении муниципальной услуги, в том числе изменении статуса его рассмотрения, осуществляется следующими способами:
посредством электронной почты по адресу, указанному заявителем в запросе.
по телефону, указанному заявителем в запросе;
посредством почтовой связи (в случае отсутствия у заявителя доступа к электронным средствам связи);
посредством Единого портала.





                                    Приложение № 1
                                                                                               к Административному регламенту
                                                                                              предоставления муниципальной услуги                                                        
                                                                                     «Выдача выписки из электронной 
                                                                      похозяйственней книги»

ФОРМА
заявления о получении выписки из электронной нехозяйственной книги

                                                                                                  В Администрацию городского округа
                                                                                   муниципальное образование 
                                                                                                   городского округа город Ровеньки
                                                                                           Луганской Народной Республики

от ______________________________
 (Ф.И.О. заявителя или представителя (полностью)
________________________________
                                                                              проживающего по адресу:
                                                                                                  ________________________________
                                                                                                  ________________________________      
                                                                                                документ, удостоверяющий личность 
                                                                             заявителя/ представителя:
                                                                                                  ________________________________
                                                                                                 ________________________________
        (вид, серия, номер, кем и когда выдан)

                                                                          действующего от имени
                                                                                                  ________________________________
                                                                                                                                                  (ФИО заявителя полностью)
                                                                                                на основании_____________________
(наименование и реквизиты
________________________________
 документа, подтверждающего право
________________________________
представлять интересы заявителя) 
                                                                                                  контактный телефон: ________________


ЗАЯВЛЕНИЕ
о получении выписки из электронной похозяйственной книги

Прошу выдать выписку из электронной похозяйственной книги по хозяйству, расположенному по адресу:
_________________________________________________________________________________
(указать адрес нахождения ЛПХ)
о________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________
(указывается перечень видов сведений из электронной похозяйственнной книги, о которых необходима заявителю — о земельном участке, сельскохозяйственных животных, птицах, телах, сельскохозяйственной технике, оборудовании и транспортных средствах и (или) иные сведения из ЭПК о личном подсобном хозяйстве)

Для предоставления _______________________________________________________________
                                                               (место предоставления выписки)
_________________________________________________________________________________
с целью ________________________________________________________________________  		 		
Кадастровый номер земельного участка, на котором располагается ЛПХ 
_________________________________________________________________________________Выписку прошу предоставить в форме________________________________________________
	                                         (указать формат: в форме электронного документа или на бумажном носителе)
Способ получения результата предоставления муниципальной услуги:
_________________________________________________________________________________
(лично, в МФЦ, почтовым отправлением по адресу, на адрес электронной почты, через ЕП)
_________________________________________________________________________________
К заявлению прилагаю:
1._______________________________________________________________________________2._______________________________________________________________________________3._______________________________________________________________________________4._______________________________________________________________________________
5._______________________________________________________________________________6._______________________________________________________________________________7._______________________________________________________________________________8._______________________________________________________________________________											
Подтверждаю свое согласие, а также согласие представляемого мною лица на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку персональных данных (сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных для совершения любых действии в рамках предоставления муниципальной услуги.
Настоящим также подтверждаю, что: сведения, указанные в настоящем заявлении, на дату представления заявления достоверны, документы (копии документов) и содержащиеся в них сведения соответствуют установленным законодательством Российской Федерации требованиям, в том числе указанные сведения достоверны.


Заявитель: _____________________                                                     _________________________
                                 (подпись)                                                                    (фамилия, инициалы)

                                                                                                                    _______________________
                                                                                                                   (дата направления запроса)












 


                                                                                    Приложение № 2 
                                                                                       к Административному регламенту 
предоставления муниципальной услуги 
                                                                                     «Выдача выписки из электронной 
                                                                      похозяйственней книги»


ФОРМА
уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги

                                                                                                     _____________________________
                                                                                                        (ФИО заявителя/представителя)
                                                                                                        _____________________________
                                                                                                         (почтовый индекс и адрес
                                                                                                        _____________________________
                                                                                                         Заявителя/представителя)


УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в предоставлении муниципальной услуги «Выдач похозяйственной книги»

_________________________________________________________________________________,
(полное наименование органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу) 

рассмотрев заявление о предоставлении муниципальной услуги «Выдача выписки из электронной похозяйственной книги от «__» __________ 20__ года, регистрационный номер __________ и пакет документов _________________________________________________________________________________
(ФИО заявителя/представителя)
принимает решение об отказе в представлении муниципальной услуги по следующим основаниям:
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(причины отказа со ссылкой на нормы действующего законодательства и административный регламент)



______________________             ______________________                _________________________                               
(должность лица,                                  (подпись)                                               (расшифровка подписи)
подписавшего уведомление) 



«___» _____________ 20__ г.




                                                    
                                                    Приложение № 3 
                                                                                          к Административному регламенту 
                                                                                          предоставления муниципальной услуги 
                                                                                          «Выдача выписки из электронной
                                                                                          похозяйственней книги»



ФОРМА
уведомления об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги
                                                                                           
                                                                                             ________________________________
                                                                                                    (ФИО заявителя/представителя)
                                                                                              _______________________________
                                                                                                         (почтовый индекс и адрес                                    	                                                                                  _______________________________
                                                                                                         Заявителя/представителя)


Уведомление об отказе в приеме документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги «Выдача выписки из электронной похозяйственной книги»


Уважаемый (ая)________________________________________________________________,
 (Ф.И.О. заявителя)
настоящим уведомлением, уведомляем Вас о том, что заявление и прилагаемые к нему док, представленные для получения муниципальной услуги «Выдача выписки из электронной похозяйственной книги», не могут быть приняты по следующим основаниям:
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(также указываются способы устранения причин отказа в приеме документов)
	В случае несогласия Вы имеете право обжаловать данное решение в досудебном (внесудебном) порядке либо в судебном порядке в соответствии с законодательством Российской Федерации.

______________________________________________________________________________

__________________________       _________________           _____________________________
(должность лица, 	                                      (подпись)                                       (расшифровка подписи)
подписавшего уведомление)

«___» _____________ 20___г.


Дата вручения/направления уведомления                            «__» __________ 20__ г.

 
                                                    Приложение № 4 
                                                                                          к Административному регламенту 
                                                                                          предоставления муниципальной услуги 
                                                                                          «Выдача выписки из электронной
                                                                                          похозяйственней книги»



ФОРМА
уведомления о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления о получении выписки из электронной похозяйтвенной книги и (или) предоставления отсутствующих документов
                                                                                           
                                                                                             ________________________________
                                                                                                    (ФИО заявителя/представителя)
                                                                                              _______________________________
                                                                                                         (почтовый индекс и адрес                                    	                                                                                  _______________________________
                                                                                                         Заявителя/представителя)


Уведомление о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления о получении выписки из электронной похозяйственной книги и (или) предоставлении отсутствующих документов 

______________________________________________________________________________,
 (наименование учреждения или уполномоченного органа, принявшего заявление)

______________________________________________________________________________
Уведомляет о необходимости устранения нарушений в оформлении заявления о получении выписки из электронной похозяйственной книги от имени               _____________________________________________________________________________________
(указывается заявитель/представитель)
и (или) предоставлении отсутствующих документов.

	Перечень выявленных нарушений: 
	1._______________________________________________________________________
            2. _______________________________________________________________________
	3. _______________________________________________________________________
	4. _______________________________________________________________________


__________________________       _________________           _____________________________
        (должность)                                      (подпись)                                       (расшифровка подписи)


                                                                                 
                                                                               Приложение № 5
                                                                                          к Административному регламенту
                                                                                          предоставления муниципальной услуги                                                        
                                                                                «Выдача выписки из электронной 
                                                                 похозяйственней книги»


ФОРМА
заявления об исправлении технической ошибки в документах, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из электронной нехозяйственной книги»

                                                                                             В Администрацию городского округа
                                                                              муниципальное образование 
                                                                                              городского округа город Ровеньки
                                                                                        Луганской Народной Республики
от ______________________________
 (Ф.И.О. заявителя или представителя (полностью)
________________________________
                                                                           проживающего по адресу:                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           
                                                                                           _______________________________
                                                                                            _______________________________
                                                                                документ, удостоверяющий личность 
                                                                          заявителя/ представителя:                                                                                                                                                         
________________________________
________________________________
________________________________
        (вид, серия, номер, кем и когда выдан)
              
                                                                                             действующего от имени
                                                                                             ________________________________                                                                                                                                                                        
                                                                                     (ФИО заявителя полностью)
                                                                                             
   на основании_____________________
(наименование и реквизиты
________________________________
 документа, подтверждающего право
________________________________
представлять интересы заявителя) 
                                                                                 
контактный телефон: _________________


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу внести изменение в выписку из электронной похозяйственной книги 
______________________________________________________________________________
(реквизиты документа)
В связи с допущенными опечатками и (или) ошибками в тексте выписки:
______________________________________________________________________________
(указываются допущенные опечатки и (или) ошибки
______________________________________________________________________________
и предлагаемая новая редакция изменений)

Приложение:
1._____________________________________________________________________________2._____________________________________________________________________________
Документы, которые заявитель прикладывает к заявлению самостоятельно)



___________________________                                                     _________________________
            (Подпись заявителя)                                                                              (Дата)


 

































                                                    Приложение № 6 
                                                                                          к Административному регламенту 
                                                                                          предоставления муниципальной услуги 
                                                                                          «Выдача выписки из электронной
                                                                                          похозяйственней книги»



ФОРМА
уведомления об отказе в исправлении технической ошибки в выписке из электронной похозяйственной книги

 
                                                                                             ________________________________
                                                                                                    (ФИО заявителя/представителя)
                                                                                              _______________________________
                                                                                                         (почтовый индекс и адрес                                    	                                                                                  _______________________________
                                                                                                         Заявителя/представителя)


Уведомление об отказе в исправлении технической ошибки в выписке из электронной похозяйственной книги

          По результатам рассмотрения заявления об исправлении технических ошибок, допущенных в выписке из электронной похозяйственной книги от ____________ № _______ принято решение об отказе в исправлении технических ошибок по следующим основаниям:

	№ пункта административного регламента
	Наименование основания для отказа во внесении исправлений в выписку из электронной похозяйственной книги в соответствии с административным регламентом 
	Разъяснение причин отказа во внесении исправлений в выписку из электронной похозяйственной книги 

	
	
	



	Вы вправе обратиться с заявлением об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выписке из электронной похозя
	Перечень выявленных нарушений: 
	1._______________________________________________________________________
            2. _______________________________________________________________________
	3. _______________________________________________________________________
	4. _______________________________________________________________________


__________________________       _________________           _____________________________
        (должность)                                      (подпись)                                       (расшифровка подписи)



                                                                               Приложение № 7
                                                                                          к Административному регламенту
                                                                                          предоставления муниципальной услуги                                                        
                                                                                 «Выдача выписки из электронной 
                                                                 похозяйственней книги»


ФОРМА
заявления о выдаче дубликата выписки из электронной похозяйственной книги

                                                                                             В Администрацию городского округа
                                                                              муниципальное образование 
                                                                                              городского округа город Ровеньки
                                                                                        Луганской Народной Республики
от ______________________________
 (Ф.И.О. заявителя или представителя (полностью)
________________________________
                                                                           проживающего по адресу:                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           
                                                                                           _______________________________
                                                                                            _______________________________
                                                                                документ, удостоверяющий личность 
                                                                          заявителя/ представителя:                                                                                                                                                         
________________________________
________________________________
________________________________
        (вид, серия, номер, кем и когда выдан)
              
                                                                                             действующего от имени
                                                                                             ________________________________                                                                                                                                                                        
                                                                                     (ФИО заявителя полностью)
                                                                                             
   на основании_____________________
(наименование и реквизиты
________________________________
 документа, подтверждающего право
________________________________
представлять интересы заявителя) 
                                                                                 
контактный телефон: _________________


ЗАЯВЛЕНИЕ 
о выдаче дубликата выписки из электронной похозяйственной книги

Прошу выдать дубликат выписки из электронной похозяйственной книги: 

______________________________________________________________________________
(реквизиты документа)

Необходимость выдачи дубликата обусловлена следующими обстоятельствами:_______________________________________________________________

_______________                        _____________________           _______________________
        (дата)                                                (подпись)                                       (Ф. И.О)


            
                                                    Приложение № 8
                                                                                          к Административному регламенту 
                                                                                          предоставления муниципальной услуги 
                                                                                          «Выдача выписки из электронной
                                                                                          похозяйственней книги»



ФОРМА
уведомления об отказе в выдаче дубликата выписки электронной 
похозяйственной книги

 
                                                                                             ________________________________
                                                                                                    (ФИО заявителя/представителя)
                                                                                              _______________________________
                                                                                                         (почтовый индекс и адрес                                    	                                                                                  _______________________________
                                                                                                         Заявителя/представителя)

УВЕДОМЛЕНИЕ
об отказе в выдаче дубликата выписки из электронной похозяйственной книги
 
          По результатам рассмотрения заявления о выдаче дубликата выписки из электронной похозяйственной книги от __________ № ___________, принято решение об отказе в выдаче дубликата выписки из электронной похозяйственной книги в соответствии с административным регламентом по следующим основаниям:

	№ пункта административного регламента
	Наименование основания для отказа в выдаче дубликата выписки из электронной похозяйственной книги в соответствии с административным регламентом 
	Разъяснение причин отказа в выдаче дубликата выписки из электронной похозяйственной книги 

	
	
	



	Вы вправе обратиться с заявлением о выдаче дубликата выписки из электронной похозяйственной книги в соответствии с Административным регламентом после устранения указанных нарушений.


__________________________       _________________           _____________________________
        (должность)                                      (подпись)                                       (Ф.И.О)


 





                                                                                 
                                                                               Приложение № 9
                                                                                          к Административному регламенту
                                                                                          предоставления муниципальной услуги                                                        
                                                                                 «Выдача выписки из электронной 
                                                                 похозяйственней книги»


ФОРМА
заявления об оставления без рассмотрения 

                                                                                             В Администрацию городского округа
                                                                              муниципальное образование 
                                                                                              городского округа город Ровеньки
                                                                                        Луганской Народной Республики
от ______________________________
 (Ф.И.О. заявителя или представителя (полностью)
________________________________
                                                                           проживающего по адресу:                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           
                                                                                           _______________________________
                                                                                            _______________________________
                                                                                документ, удостоверяющий личность 
                                                                          заявителя/ представителя:                                                                                                                                                         
________________________________
________________________________
________________________________
        (вид, серия, номер, кем и когда выдан)
              
                                                                                             действующего от имени
                                                                                             ________________________________                                                                                                                                                                        
                                                                                     (ФИО заявителя полностью)
                                                                                             
   на основании_____________________
(наименование и реквизиты
________________________________
 документа, подтверждающего право
________________________________
представлять интересы заявителя) 
                                                                                 
контактный телефон:_________________


Заявление 
об оставлении без рассмотрения заявления о получении выписки из электронной похозяйственной книги

Прошу оставить без рассмотрения поданное ранее заявление о получении выписки из похозяйственной книги__________________________________________________________
(реквизиты документа)

_______________                        _____________________           _______________________
        (дата)                                                (подпись)                                       (Ф. И.О)


	                                                                       
	                                                                     Приложение № 10
                                                                                          к Административному регламенту
                                                                                          предоставления муниципальной услуги                                                        
                                                                                 «Выдача выписки из электронной 
                                                                 похозяйственней книги»


ЖУРНАЛ
Регистрации выданных документов относительно предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из электронной похозяйственной книги»
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документа
	Подпись заявителя
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