АДМИНИСТРАЦИЯ АСИНОВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  02.09.2015 г.                                                                                                               № 608/15
г. Асино

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписок из похозяйственной книги»
(в ред. от 24.02.2016 № 170/16, от 23.08.2016 № 645/16, 28.04.2018 № 297/18, 26.10.2018 № 709/18, 06.03.2019 № 164/19, 02.09.2019 № 605/19, от18.04.2024 № 387/24, от 20.12.2024 № 1710/24, 14.07.2025 № 822/25)  

  
В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», приказом Минсельхоза России от 27.09.2022 № 629 «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг», руководствуясь Уставом муниципального образования «Асиновское городское поселение» (в ред. от 20.12.2024 № 1710/24)
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить административный регламент по предоставлению муниципальной услуги «Предоставление выписок из похозяйственной книги» согласно приложению к настоящему постановлению. 
2. Постановление от 30 августа 2011 года № 215/11 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление выписок из похозяйственнй книги Администрации Асиновского городского  поселения» признать утратившим силу.
3.  Опубликовать настоящее постановление в официальном печатном издании, газете «Диссонанс» и разместить на официальном сайте муниципального образования «Асиновское городское поселение» в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет».
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования. 
5.  Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на Управляющего делами Администрации Асиновского городского поселения.
Глава администрации

Асиновского городского поселения                                                             М.Б. Красильников

Утвержден
постановлением Администрации 

Асиновского городского поселения
от 02.09.2015 № 608/15
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление выписок из похозяйственной книги»
1. Общие положения

Предмет регулирования административного регламента предоставления муниципальной услуги

1. Предметом регулирования настоящего административного регламента предоставления муниципальной услуги по предоставлению выписок из похозяйственной книги являются правоотношения, возникающие между заявителями и Администрацией Асиновского городского поселения, связанные с предоставлением Администрацией Асиновского городского поселения муниципальной услуги по предоставлению выписок из похозяйственной книги на территории Асиновского городского поселения.
2. Административный регламент разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги, определяет сроки, порядок и последовательность действий Администрации Асиновского городского поселения, при осуществлении своих полномочий (в ред. от 20.12.2024 № 1710/24).

Круг заявителей
3. Заявителями по муниципальной услуге «Предоставление выписок из похозяйственной книги» (далее – муниципальная услуга) являются граждане, которым предоставлен и (или) которыми приобретен земельный участок для ведения личного подсобного хозяйства (далее- ЛПХ), или иные члены личного подсобного хозяйства (далее - заявитель)
 (в ред. от 18.04.2024 № 387/24, от 20.12.2024 № 1710/24).
Требования к порядку информирования
о порядке предоставления муниципальной услуги

4. Информирование граждан о порядке предоставления муниципальной услуги обеспечивается муниципальными служащими, специалистами Администрации Асиновского городского поселения, многофункционального центра предоставления государственных и муниципальных услуг (далее – МФЦ).
5. Основными требованиями к информированию граждан о порядке предоставления муниципальной услуги являются достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении информации, полнота и оперативность информирования.

6. Место нахождения Администрации Асиновского городского поселения, органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, их почтовые адреса, официальные сайты в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее –сеть Интернет), информация о графиках работы, телефонных номерах и адресах электронной почты представлены в Приложении 1 к административному регламенту (в ред. от 20.12.2024 № 1710/24).
7. Информация о месте нахождения, графиках работы, Администрации Асиновского городского поселения, организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, о порядке предоставления муниципальной услуги размещается на официальном сайте муниципального образования «Асиновское городское поселение» в сети Интернет, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», а также предоставляется по телефону и электронной почте (в ред. от 02.09.2019 № 605/19).

8. На официальном сайте муниципального образования «Асиновское городское поселение», в сети Интернет размещается следующая информация (в ред. от 02.09.2019 № 605/19):

1) наименование и почтовые адреса Администрации Асиновского городского поселения;

2) Исключен (в ред. от 18.04.2024 № 387/24);

3) график работы Асиновского городского поселения;

4) Исключен (в ред. от 18.04.2024 № 387/24);

5) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
6) Исключен (в ред. от 18.04.2024 № 387/24);
7) текст настоящего административного регламента с приложениями;

8) Исключен (в ред. от 18.04.2024 № 387/24);

9) Исключен (в ред. от 18.4.2024 № 387/24);

10) Исключен (в ред. от 18.04.2024 № 387/24).
9. Информацию о порядке получения муниципальной услуги, а также о месте нахождения, контактных телефонах (телефонах для справок), адресах электронной почты, графике работы, сведения об органах и организациях, участвующих в предоставлении муниципальной услуги или являющихся источником получения информации, заявитель может получить (в ред. от 28.04.2018 № 297/18):

лично при обращении к главному специалисту по обращению граждан и делопроизводству в Совете Администрации Асиновского городского поселения (в ред. от 26.10.2018 №709/18, от 20.12.2024 № 1710/24);

по контактному телефону в часы работы Администрации Асиновского городского поселения, указанные в Приложении 1 к административному регламенту (в ред. от 20.12.2024 № 1710/24);
посредством обращения на адрес электронной почты, указанный в Приложении 1 к административному регламенту (в ред. от 20.12.2024 № 1710/24);

в сети Интернет на официальном сайте муниципального образования «Асиновское городское поселение» (в ред. от 02.09.2019 № 605/19, от 20.12.2024 № 1710/24);
на информационных стендах Администрации Асиновского городского поселения, расположенных по адресу, указанному в Приложении 1 к административному регламенту (в ред. от 20.12.2024 № 1710/24);
посредством Единого портала государственных и муниципальных услуг (функций): http://www.gosuslugi.ru/;

при обращении в МФЦ.

10. Информационные стенды оборудуются при входе в помещения Администрации Асиновского городского поселения. На информационных стендах размещается следующая обязательная информация:

1) почтовый адрес Администрации Асиновского городского поселения;

2) адрес официального сайта муниципального образования «Асиновское городское поселение» в сети Интернет (в ред. от 02.09.2019 № 605/19);
3)  справочный номер телефона Администрации Асиновского городского поселения;
4) график работы Администрации Асиновского городского поселения;

5) выдержки из правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

6) перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги.

11. Обращения по контактному телефону по вопросам информирования о порядке предоставления муниципальной услуги принимаются в соответствии с графиком работы, представленному в Приложении 1 к административному регламенту.

12. При поступлении телефонного звонка главный специалист по обращении граждан и делопроизводству в Совете Администрации Асиновского городского поселения, обязан сообщить (при необходимости) график приема заявителей, точный почтовый адрес Администрации Асиновского городского поселения, способ проезда к нему, требования к письменному запросу заявителей о предоставлении информации о порядке предоставления муниципальной услуги (в ред. от 26.10.2018 №709/18, от 18.04.2024 № 387/24, от 20.12.2024 № 1710/24).
Ответ на телефонный звонок должен содержать информацию о фамилии, имени, отчестве (последнее – при наличии) и должности принявшего телефонный звонок (в ред. от 20.12.2024 № 1710/24).
13. При ответах на телефонные звонки и устные обращения сотрудники Администрации Асиновского городского поселения, обязаны предоставлять информацию по следующим вопросам:

1) о входящих номерах, под которыми зарегистрированы в системе делопроизводства Администрации Асиновского городского поселения  поступившие документы;
2) о нормативных правовых актах, регулирующих предоставление муниципальной услуги (наименование, номер, дата принятия нормативного акта);

3) о перечне документов, необходимых для получения муниципальной услуги;

4) о сроках рассмотрения документов;

5) о сроках предоставления муниципальной услуги;

6) о месте размещения на официальном сайте муниципального образования «Асиновское городское поселение»  в сети Интернет информации по вопросам предоставления муниципальной услуги (в ред. от 02.0.92019 № 605/19).
14. При общении с гражданами (по телефону или лично) муниципальные служащие Администрации Асиновского городского поселения должны корректно и внимательно относиться к гражданам, не унижая их чести и достоинства. Устное информирование о порядке предоставления муниципальной услуги должно проводиться с использованием официально-делового стиля речи.

15. При обращении за информацией заявителя лично должностные лица Администрации Асиновского городского поселения обязаны принять его в соответствии с графиком работы. Продолжительность приема при личном обращении - 15 минут. Время ожидания в очереди при личном обращении не должно превышать 15 минут.
16. Если для подготовки ответа на устное обращение требуется более 15 минут, главный специалист по обращении граждан и делопроизводству в Совете  Администрации Асиновского городского поселения, осуществляющее устное информирование, предлагает заявителю назначить другое удобное для него время для устного информирования либо направить заявителю письменный ответ посредством почтового отправления либо в электронной форме (в ред. от 26.10.2018 №709/18, от 20.12.2024 № 1710/24).
17. Письменное информирование заявителя осуществляется при получении от него письменного обращения лично или посредством почтового отправления, обращения в электронной форме о предоставлении информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления муниципальной услуги. Письменное обращение регистрируется в день поступления в Администрации Асиновского городского поселения (в ред. от 18.04.2024 № 387/24).
18. При обращении за информацией в письменной форме посредством почтового отправления ответ направляется в виде почтового отправления в адрес заявителя в течение 15 календарных дней со дня регистрации обращения. 

19. При обращении за информацией по электронной почте, в том числе с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее – Единый портал), ответ направляется по адресу электронной почты, указанному в обращении, в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения (в ред. от 20.12.2024 № 1710/24).

20. Если в письменном обращении не указана фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.

21. В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 календарных дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
22. Если в тексте письменного обращения содержится вопрос, на который заявителю многократно давались ответы в письменной форме по существу в связи с ранее направленными обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо Администрации Асиновского городского поселения вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заявителем по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в одно и то же структурное подразделение Администрации Асиновского городского поселения или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется заявитель, направивший обращение.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги
23. Муниципальная услуга «Предоставление выписок из похозяйственной книги».
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
24. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией Асиновского городского поселения (в ред. от 20.12.2024 № 1710/24).
25. Непосредственно предоставление муниципальной услуги осуществляет главный специалист по обращению граждан и делопроизводству в Совете Администрации Асиновского городского поселения (в ред. от 26.10.2018 №709/18, от 20.12.2024 № 1710/24).
26. Органы и организации участвующие в предоставлении муниципальной услуги:

Областное государственное казенное учреждение «Томский областной многофункциональный центр по предоставлению государственных и муниципальных услуг»  (далее - МФЦ) (в ред. от 20.12.2024 № 1710/24);
Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Томской области для предоставления сведений из Единого государственного реестра недвижимости (в ред. от 06.03.2019 № 164/19); 

Филиал публично-правовой компании «Роскадастр» по Томской области для предоставления сведений, внесенных в государственный кадастр недвижимости (в ред. от 20.12.2024 № 1710/24).

27. В целях получения информации и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, осуществляется межведомственное взаимодействие с:
Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Томской области для предоставления сведений из Единого государственного реестра недвижимости (в ред. от 06.03.2019 № 164/19); 

Филиал публично-правовой компании «Роскадастр» по Томской области для предоставления сведений, внесенных в государственный кадастр недвижимости (в ред. от 20.12.2024 № 1710/24).
28. Уполномоченные должностные лица Администрации Асиновского городского поселения, предоставляющие муниципальную услугу, не вправе требовать от заявителя представление документов, информации или осуществление действий, предусмотренных  частью 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»  (далее - Закон № 210-ФЗ) (в ред. от 26.10.2018 №709/18, от 20.12.2024 № 1710/24).
Результат предоставления муниципальной услуги

(в ред. от 02.09.2019 № 605/19)
29. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- предоставление выписки из похозяйственной книги;
-  решение об отказе в предоставлении выписки из похозяйственной книги (далее  –решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги) (в ред. от 06.03.2019 № 164/19).

Срок предоставления муниципальной услуги
30. Срок предоставления муниципальной услуги не может превышать 3 рабочих дня со дня регистрации заявления о предоставлении выписки из похозяйственной книги в Администрации Асиновского городского поселения (в ред. от 18.04.2024 № 387/24). 

31. Выдача (направление) документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги, осуществляется в срок, не превышающий один рабочий день со дня их подписания Главой Асиновского городского поселения (в ред. от 02.09.2019 № 605/19).
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги. Утратил силу (в ред. от 14.07.2025 № 822/25)
Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия
(в ред. от 02.09.2019 № 605/19, в ред. от 20.12.2024 № 1710/24)
32. Для предоставления муниципальной услуги заявитель должен представить самостоятельно заявление о предоставлении выписки из похозяйственной книги (в ред. от 02.09.2019 № 605/19).

К заявлению прикладываются:

а) копия документа, удостоверяющего личность;

б) копии правоустанавливающих документов на объекты недвижимости, права на которые не зарегистрированы в Едином государственном реестре недвижимости (в случае если требуется уточнение содержания сведений в похозяйственной книге) (в ред. от 06.03.2019 № 164/19);
в) документ, подтверждающий полномочия лица на осуществление действий от имени заявителя, при необходимости.

Форма заявления приведена в Приложении 2 к административному регламенту. 

33. При подаче заявления и прилагаемых документов лично заявитель предъявляет специалисту Администрации, осуществляющему прием документов, оригиналы указанных в подпунктах «а», «б» пункта 33 административного регламента документов, для сверки (в ред. от 02.09.2019 № 605/19, от 18.04.2024 № 387/24).
34. Заявление о предоставлении выписки из книги может быть заполнено от руки, машинописным способом либо посредством электронных печатающих устройств, а также подготовлено в электронной форме с помощью Единого портала. Заявление, направленное в электронной форме с использованием Единого портала, может быть подписано усиленной неквалифицированной электронной подписью, сертификат ключа проверки которой создан и используется в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме, в установленном Правительством Российской Федерации порядке (в ред. от 18.04.2024 № 387/24).
35. В заявлении о предоставлении выписки из книги главой ЛПХ или иным членом ЛПХ указывается формат предоставления такой выписки (в форме электронного документа или на бумажном носителе) (в ред. от 18.04.2024 № 387/24).

36. Исключен (в ред. от 18.04.2024 № 387/24).
37. Исключен (в ред. от 18.04.2024 № 387/24).
38. В случае направления заявления в электронной форме заявитель вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме.
39. Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении органов и организаций:
выписка  из Единого государственного реестра недвижимости (в ред. от 06.03.2019 № 164/19); 

Исключен (в ред. от 18.04.2024 № 387/24).
Заявитель вправе представить указанные документы и информацию в Администрацию Асиновского городского поселения по собственной инициативе.

40. В случае если заявителем не представлены документы, указанные в пункте  40 административного регламента, главный специалист по обращению граждан и делопроизводству в Совете Администрации Асиновского городского поселения получает данные документы самостоятельно в рамках межведомственного взаимодействия (в ред. от 26.10.2018 №709/18, от 02.09.2019 № 605/19, от 18.04.2024 № 387/24, от20.12.2024 № 1710/24).
41. Утратил силу  (в ред. от 02.09.2019 № 605/19). 
Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

42. Основания для отказа в приеме документов отсутствуют.
Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги

43. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:

1) представление не в полном объеме документов;

2) отсутствие в похозяйственной книге сведений о личном подсобном хозяйстве.
44. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.

45. Утратил силу (в ред. от 02.09.2019 № 605/19).
Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами

(в ред. от 20.12.2024 № 1710/24)
46. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. 

Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в случае обращения заявителя непосредственно в орган, предоставляющий муниципальную услугу, или многофункциональный центр (в ред. от 20.12.2024 № 1710/24, от 14.07.2025 № 822/25)
        Максимальное время ожидания в очереди при личной подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги составляет 15 минут.

47. Максимальный срок ожидания в очереди при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги
(в ред. от 18.04.2024 № 387/24, от 20.12.2024 № 1710/24)
48. Заявление на бумажном носителе регистрируется в день поступления в Администрацию Асиновского городского поселения заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги (в ред. от 18.4.2024 № 387/24).
49. Регистрация заявки, направленной в форме электронного документа через Единый портал осуществляется не позднее рабочего дня, следующего за днем ее поступления в Администрацию Асиновского городского поселения (в ред. от 28.04.2018 № 297/18, от 20.12.2024 № 1710/24).
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения запросов о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов (в ред. от 18.04.2024 № 387/24, от 14.07.2025 № 822/25)

50. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в специально выделенных для этих целей помещениях. 

51. В случае если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта, бесплатная для заявителей. Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на каждой стоянке выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места), которые не должны занимать иные транспортные средства.

52. Вход в помещение приема и выдачи документов должен обеспечивать свободный доступ заявителей, быть оборудован удобной лестницей с поручнями, широкими проходами, а также пандусами для передвижения кресел-колясок. 
53. На здании рядом с входом должна быть размещена информационная табличка (вывеска), содержащая следующую информацию:

наименование Администрации Асиновского городского поселения;

место нахождения и юридический адрес;

режим работы;

номера телефонов для справок;

адрес официального сайта муниципального образования «Асиновское городское поселение» в сети Интернет (в ред. от 02.09.2019 № 605/19).

54. Фасад здания должен быть оборудован осветительными приборами, позволяющими посетителям ознакомиться с информационными табличками.

55. При размещении помещений приема и выдачи документов выше первого этажа здание должно быть оборудовано лифтами и иными техническими средствами, обеспечивающими доступность услуги для инвалидов.

56. Помещения приема и выдачи документов должны предусматривать места для ожидания, информирования и приема заявителей.

57. В местах для информирования должен быть обеспечен доступ граждан для ознакомления с информацией не только в часы приема заявлений, но и в рабочее время, когда прием заявителей не ведется.

58. В помещении приема и выдачи документов организуется работа справочных окон, в количестве, обеспечивающем потребности граждан, но не менее одного.
59. Характеристики помещений приема и выдачи документов в части объемно-планировочных и конструктивных решений, освещения, пожарной безопасности, инженерного оборудования должны соответствовать требованиям нормативных документов, действующих на территории Российской Федерации.

60. Помещения приема выдачи документов оборудуются стендами (стойками), содержащими информацию о порядке предоставления муниципальных услуг.

61. В местах для ожидания устанавливаются стулья (кресельные секции, кресла) для заявителей.

62. В помещении приема и выдачи документов выделяется место для оформления документов, предусматривающее столы (стойки) с бланками заявлений и канцелярскими принадлежностями. 

63. Информация о фамилии, имени, отчестве (последнее - при наличии) и должности сотрудника органа, осуществляющего предоставление муниципальной услуги, должна быть размещена на личной информационной табличке и на рабочем месте специалиста (в ред. от т06.03.2019 № 164/19).

64.1 Администрация Асиновского городского поселения осуществляет меры по обеспечению условий доступности получения муниципальной услуги для инвалидов, которые включают:

1) возможность беспрепятственного входа в здание Администрации Асиновского городского поселения (далее – здание) и выхода из него;

2) содействие со стороны должностных лиц, при необходимости, инвалиду при входе в здание и выхода из него;

3) возможность посадки в транспортное средство и высадки из него перед входом в здание, в том числе с использованием кресла-коляски и, при необходимости, с помощью персонала администрации поселения;

4) возможность самостоятельного передвижения по зданию в целях доступа к месту предоставления услуги, а также с помощью должностных лиц, предоставляющих услугу, ассистивных и вспомогательных технологий, а также сменного кресла-коляски;

5) сопровождение инвалидов, имеющих стойкие расстройства функции зрения и самостоятельного передвижения, по территории, прилегающей к зданию;

6) проведение инструктажа должностных лиц, осуществляющих первичный контакт с получателями услуги, по вопросам работы с инвалидами;

7) размещение носителей информации о порядке предоставления услуги инвалидам с учетом ограничений их жизнедеятельности, в том числе, при необходимости, дублирование необходимой для получения услуги звуковой и зрительной информации;

8) обеспечение допуска в здание собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего её специальное обучение, выданного по форме, установленной федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере социальной защиты населения;

9) оказание должностными лицами инвалидам необходимой помощи, связанной с разъяснением в доступной для них форме порядка предоставления и получения услуги, оформлением необходимых для её предоставления документов, ознакомлением инвалидов с размещением кабинетов, последовательностью действий, необходимых для получения услуги;

10) обеспечение допуска сурдопереводчика, тифлосурдопереводчика, а также иного лица, владеющего жестовым языком;

11) обеспечение условий доступности для инвалидов по зрению официального сайта Асиновского городского поселения в сети Интернет (в ред. от 20.12.2024 № 1710/24);
12) предоставление инвалидам возможности получения муниципальной услуги в электронном виде с учетом ограничений их жизнедеятельности;

13) предоставление, при необходимости, услуги по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме (в ред. от 20.12.2024 № 1710/2024);

14) оказание должностными лицами Администрации Асиновского городского поселения иной необходимой инвалидам помощи в преодолении барьеров, мешающих получению ими услуги наравне с другими лицами.

(в ред. от 18.04.2024 № 387/24)

Показатели доступности и качества муниципальных услуг 
(в ред. от 18.04.2024 № 387/24)
64. Показателями доступности и качества муниципальной услуги являются:

достоверность предоставляемой гражданам информации;

полнота информирования граждан;

наглядность форм предоставляемой информации об административных процедурах;

удобство и доступность получения информации заявителями о порядке предоставления муниципальной услуги;

соблюдение сроков исполнения отдельных административных процедур и предоставления муниципальной услуги в целом;

соблюдение требований к размеру платы за предоставление муниципальной услуги;
соблюдений требований стандарта предоставления муниципальной услуги;
отсутствие жалоб на решения, действия (бездействие) должностных лиц Администрации Асиновского городского поселения в ходе предоставления муниципальной услуги;

полнота и актуальность информации о порядке предоставления муниципальной услуги.

65. Исключен (в ред. от 18.04.2024 № 387/24). 
66. Исключен (в ред. от 18.04.2024 № 387/24).
67. Исключен  (в ред. от 18.04.2024 № 387/24). 
68. Исключен (в ред. от 18.04.2024 № 387/24). 
69. Исключен (в ред. от 18.04.20224 № 387/24). 
Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
(в ред. от 06.03.2019 № 164/19)

70. Заявители помимо личной подачи заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, имеют право направить заявления и документы в электронной форме посредством Единого портала (в ред. от 28.04.2018 № 297/18, от 20.12.2024 № 1710/24).
71. Заявление (запрос), направленное либо через Единый портал должно быть подписано электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации (в ред. от 28.04.2018 № 297/18, от 20.12.2024 № 1710/24).

72. При представлении заявления в электронной форме представителем заявителя, действующим на основании доверенности, доверенность должна быть представлена в форме электронного документа, подписанного электронной подписью уполномоченного лица, выдавшего (подписавшего) доверенность.
73. Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, в виде электронного документа направляются заявителю  через Единый портал (в ред. от 28.04.2018 № 297/18, от 20.12.2024 № 1710/24).
74. При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы Единый портал заявителю предоставляется возможность (в ред. от 20.12.2024 № 1710/24):
а) ознакомления с формами заявлений и иных документов, необходимых для получения муниципальной услуги, и обеспечение доступа к ним для копирования и заполнения в электронном виде;

б) представление заявления о предоставлении муниципальной услуги в электронном виде; 

в) осуществления мониторинга хода предоставления муниципальной услуги.

г) получение результата муниципальной услуги.
В случае поступления заявления и документов в электронной форме с использованием федеральной государственной информационной системы Единый портал  должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов, информирует заявителя через личный кабинет о регистрации заявления (в ред. от 28.04.2018 № 297/18, от 20.12.2024 № 1710/24).
75. Особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах (в ред. от 20.12.2024 № 1710/24):

1) Приём заявлений и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и выдача документов по результатам предоставления муниципальной услуги осуществляться в многофункциональном центре предоставления государственных и муниципальных услуг, согласно соглашению о взаимодействии заключённому между органом местного самоуправления и многофункциональным центром.

2) В МФЦ осуществляется приём и выдача документов только при личном обращении заявителя (его представителя).

3) Приём заявителей специалистами МФЦ осуществляется в соответствии с графиком (режимом) работы МФЦ, приведённом в Приложение 1 к административному регламенту (в ред. от 20.12.2024 № 1710/24).
4) Документы, являющиеся результатом предоставления муниципальной услуги, направляются главным специалистом по обращениям граждан и делопроизводству в Совете Администрации Асиновского городского поселения в МФЦ для выдачи заявителю, если иной способ получения не указан заявителем, не позднее чем через 3 рабочих дня со дня принятия решения (в ред. от 18.04.2024 № 387/24).

76. Исключен (в ред. от 06.03.2019 № 164/19).
77. Исключен (в ред. от 06.03.2019 № 164/19).
78. Исключен (в ред. от 06.032.019 № 164/19).
79. Исключен (в ред. от 06.032019 № 164/19).
80. Исключен (в ред. от 06.03.2019 № 164/19).
81. Исключен (в ред. от 06.03.2019 № 164/19).
82. Исключен (в ред. от 06.03.2019 № 164/19).
83. Исключен (в ред. от 06.03.2019 № 164/19).
3.  Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур в многофункциональных центрах (в ред. от 06.03.2019 № 164/19)
84. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:

1) прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

2) рассмотрение заявления и представленных документов;

3) формирование и направление межведомственного запроса в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги;

4) принятие решения о предоставлении (об отказе предоставления) муниципальной услуги;

5) выдача результатов муниципальной услуги.
Порядок предоставления, получения результата муниципальной услуги отдельными категориям заявителей, объединенных общими признаками, единый (в ред. от 18.4.2024 № 387/24).
85. Утратил силу (в ред. от 02.0.92019 № 605/19, от 20.12.2024 № 1710/24).
Прием заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

86. Основанием для начала данной процедуры является поступление в Администрацию Асиновского городского поселения при личном обращении, в письменном виде, в электронной форме, а также поданных через МФЦ заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов.


Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов осуществляется сотрудником Администрации Асиновского городского поселения, ответственным за прием заявления, по описи. Копия описи с отметкой о дате приема указанных заявления и документов:

при личном приеме - в день приема вручается заявителю;

при направлении запроса почтовым отправлением - направляется ему заказным почтовым отправлением с уведомлением о вручении;

при направлении запроса в электронной форме - направляется через личный кабинет заявителя на Едином портале (в ред. от 28.04.2018 № 297/18, от 20.12.2024 № 1710/24).
87. Утратил силу (в ред. от 02.09.2019 № 605/19).
88. После регистрации, не позднее дня регистрации, заявление и прилагаемые к нему документы направляются Главе Асиновского городского поселения для визирования, после визирования, не позднее следующего рабочего дня направляются к главному специалисту по обращению граждан и делопроизводству в Совете Администрации Асиновского городского поселения (в ред. от 28.04.2018 № 297/18, от 26.10.2018 № 709/18, от 20.12.2024 № 1710/24).
89. Результатом административной процедуры является прием и регистрация заявления и представленных документов и передача главному специалисту по обращению граждан и делопроизводству в Совете Администрации Асиновского городского поселения (в ред. от 26.10.2018 №709/18, 20.12.2024 № 1710/24).
90. Максимальный срок выполнения административной процедуры «прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов» не превышает один рабочий день с даты поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов  (в ред. от 02.09.2019 № 605/19, от 20.12.2024 № 1710/24).

Рассмотрение заявления и представленных документов

91. Основанием для рассмотрения заявления и представленных документов является поступление заявления и представленных документов специалисту, ответственному за рассмотрение документов по выдаче выписок из похозяйственной книги (далее – сотрудник ответственный за подготовку документов).
92. Сотрудник, ответственный за подготовку документов, проверяет комплектность и содержание документов в течение одного рабочего дня со дня получения пакета документов.

93. В случае, если заявителем представлен полный пакет документов в соответствии с требованиями пунктов 33, 34 административного регламента, сотрудник, ответственный за подготовку документов, проверяет наличие документов, указанных в пункте 40 административного регламента, которые могут быть предоставлены заявителем по собственной инициативе (в ред. от 02.09.2019 № 605/19).
В случае непредставления документов, указанных в пункте  40 административного регламента, сотрудник, ответственный за подготовку документов, переходит к процедуре формирования и направления межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги.
В случае представления заявителем документов, указанных в пункте  40 административного регламента, сотрудник, ответственный за подготовку документов, переходит к процедуре подготовки и принятия решения о предоставлении (об отказе предоставления) муниципальной услуги.

94. В случае, если заявителем не представлен хотя бы один из документов, предусмотренных пунктом 33 административного регламента, сотрудник, ответственный за подготовку документов, готовит решение об отказе в предоставлении выписки из похозяйственной книги (в ред. от 06.03.2019 № 164/19, от 02.09.2019 № 605/19, от 20.12.2024 № 1710/24).
95. Результатом административной процедуры является пакет документов, проверенный на комплектность и соответствующий требованиям пунктов 33, 35 административного регламента, или отказ в предоставлении выписки из похозяйственной книги (при непредставлении заявителем документов, указанных в пункте  33 административного регламента) (в ред. от 02.09.2019 № 605/19, в ред. от 18.04.2024 № 387/24, от 20.12.2024 № 1710/10).
Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги
96. Основанием для начала административной процедуры по формированию и направлению межведомственного запроса о предоставлении документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является непредставление заявителем в Администрацию Асиновского городского поселения, МФЦ, документов и информации, которые могут быть получены в рамках межведомственного информационного взаимодействия. 

97. Межведомственный запрос формируется и направляется в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, по каналам системы межведомственного электронного взаимодействия (далее - СМЭВ).

При отсутствии технической возможности формирования и направления межведомственного запроса в форме электронного документа по каналам СМЭВ межведомственный запрос направляется на бумажном носителе по почте, по факсу с одновременным его направлением по почте или курьерской доставкой.

Межведомственный запрос в бумажном виде заполняется в соответствии с требованиями, установленными Законом № 210-ФЗ.

Направление межведомственного запроса допускается только в целях, связанных с предоставлением муниципальной услуги.

Максимальный срок формирования и направления межведомственного запроса составляет один рабочий день со дня получения заявления и документов сотрудником, ответственным за подготовку документов.
При подготовке межведомственного запроса сотрудник, ответственный за подготовку документов, определяет перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов (сведений, содержащихся в них) и государственные органы, органы местного самоуправления либо подведомственные государственным органам или органам местного самоуправления организации, в которых данные документы находятся.
98. Для предоставления муниципальной услуги сотрудник, ответственный за подготовку документов, направляет межведомственные запросы в:
Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Томской области для предоставления сведений из Единого государственного реестра недвижимости (в ред. от 06.03.2019 № 164/19); 

Филиал публично-правовой компании «Роскадастр» по Томской области для предоставления сведений, внесенных в государственный кадастр недвижимости (в ред. от 20.12.2024 № 1710/24).
99. Срок подготовки и направления ответа на межведомственный запрос о представлении документов и информации, для предоставления муниципальной услуги с использованием межведомственного информационного взаимодействия не может превышать пяти рабочих дней со дня поступления межведомственного запроса в орган или организацию, предоставляющие документ и информацию.
100. Сотрудник, ответственный за подготовку документов, направивший межведомственный запрос, обязан принять необходимые меры по получению ответа на межведомственный запрос.
101. После направления межведомственного запроса, представленные в Администрацию Асиновского городского поселения документы и информация передаются специалисту, ответственному за их рассмотрение.

102. В течение одного рабочего дня с даты поступления ответа на межведомственный запрос, такой ответ направляется сотруднику, ответственному за подготовку документов, который приобщает их к соответствующему межведомственному запросу. 
103. В случае непоступления ответа на межведомственный запрос в установленный срок Администрацией Асиновского городского поселения принимаются меры, предусмотренные законодательством Российской Федерации.
104. Результатом административной процедуры является обобщение полученной в рамках межведомственного взаимодействия информации (документов), необходимой для предоставления муниципальной услуги заявителю.

Принятие решения о предоставлении (об отказе предоставления) муниципальной услуги
105. Основанием для начала административной процедуры является наличие полного пакета документов, определенных пунктом 33 и пунктом  40 административного регламента (в ред. от 02.09.2019 № 605/19).
106. Сотрудник, ответственный за подготовку документов, в срок, не превышающий 3 рабочих дня со дня регистрации заявления о предоставлении выписки из похозяйственной книги в Администрации Асиновского городского поселения (в ред. от 02.09.2019 № 605/19, от 18.04.2024 № 387/24):
а) выясняет, внесены ли сведения о личном подсобном хозяйстве в похозяйственную книгу;
б) оценивает возможность предоставления сведений в необходимом объеме, по необходимому перечню сведений;

в) вносит сведения в похозяйственную книгу по инициативе членов личного подсобного хозяйства;

г) при признании возможным предоставление выписки из похозяйственной книги оформляет выписку в необходимом объеме, по необходимому перечню сведений;
д) при признании невозможным предоставление выписки из похозяйственной книги оформляет проект решения об отказе в предоставлении выписки из похозяйственной книги и направляет его на согласование в порядке, определенном регламентом работы Администрации Асиновского городского поселения (в ред. от 06.03.2019 № 164/19, от 20.12.2024 № 1710/24).
107. Критерием принятия решения о предоставлении муниципальной услуги или об отказе в этом является наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанных в пункте 44, 45 административного регламента (в ред. от 06.03.2019 № 164/19, от 02.09.2019 № 605/19).

108. Согласованный проект документа, оформляющего принятое решение, направляется Главе Асиновского городского поселения для подписания.
109. Подписанная Главой Асиновского городского поселения выписка из похозяйственной книги (в двух экземплярах) либо решение об отказе в предоставлении выписки из похозяйсвенной книги регистрируется в срок не позднее одного рабочего дня с даты подписания и передается сотруднику, ответственному за подготовку документов (в ред. от 28.04.2018 № 297/18, от 06.03.2019 № 164/19, от 20.12.2024 № 1710/24).
110. Результатом административной процедуры является подготовка и регистрация документа, оформляющего результат предоставления муниципальной услуги (в ред. от 02.09.2019 № 605/19).
Выдача результатов муниципальной услуги

111. Основанием для начала административной процедуры является получение сотрудником, ответственным подготовку документов, подписанного и зарегистрированного документа, оформляющего решение.

112. После получения подписанного и зарегистрированного документа, оформляющего решение, специалист, ответственный за подготовку документов, в течение 1 рабочего дня со дня подписания Главой Асиновского городского поселения соответствующего документа осуществляет информирование заявителя о принятом решении (в ред. от 28.04.2018 № 297/18, от 06.03.2019 № 164/19, от 02.09.2019 № 605/19).
113. Выдача результата предоставления муниципальной услуги осуществляется способом, указанным заявителем при подаче заявления и необходимых документов на получение муниципальной услуги, в том числе:

при личном обращении к главному специалисту по обращению граждан и делопроизводству в Совете Администрации Асиновского городского поселения (в ред. от 26.10.2018 №709/18, от 20.12.2024 № 1710/24);

при личном обращении в МФЦ;

посредством почтового отправления на адрес заявителя, указанный в заявлении;

через личный кабинет на Едином портале (в ред. от 28.04.2018 № 297/18, от 20.12.2024 № 1710/24).
114. Выписка из книги в форме электронного документа предоставляется в личном кабинете на Едином портале в случае, если заявление направленно в электронной форме с использованием Единого портала. В остальных случаях выписка из книги в форме электронного документа распечатывается и направляется заказным письмом на почтовый адрес заявителя либо передается заявителю по предъявлении документа, удостоверяющего личность, под личную подпись.


Выдача результата предоставления муниципальной услуги при личном обращении в МФЦ осуществляется на основании заключённого соглашения о взаимодействии между органом местного самоуправления и многофункциональным центром (в ред. от 18.04.2024 № 387/24).
4. Формы контроля за исполнением административного регламента -Утратил силу (в ред. от 14.07.2025 № 822/25)
5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, многофункционального центра, организаций, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, муниципальных служащих, работников -

Утратил силу (в ред. от 14.07.2025 № 822/25)
Приложение 1

к административному регламенту

Справочная информация о месте нахождения, графике работы, контактных телефонах, адресах электронной почты органов, предоставляющих муниципальную услугу, их структурных подразделений и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги

1. Администрация Асиновского городского поселения.

Место нахождения администрации Асиновского городского поселения,        

Адрес:  ул. имени  Ленина, 40, г. Асино, Томской области
Телефон: тел./факс: 8(38241) 22498 

Адрес электронной почты: adminpos@asino.tomsknet.ru
График работы Администрации Асиновского городского поселения:

	Понедельник:
	Рабочее время с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	Вторник:
	Рабочее время с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	Среда:
	Рабочее время с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	Четверг:
	Рабочее время с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	Пятница:
	Рабочее время с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	Суббота:
	Выходной день

	Воскресенье:
	Выходной день


График приема заявителей в Администрации Асиновского городского поселения:
	Понедельник:
	Приемные дни с 8.00 до 12.00

	Вторник:
	Не приемные дни

	Среда:
	Приемные дни с 12.00 до 17.00

	Четверг:
	Не приемные дни

	Пятница:
	Не приемные дни

	Суббота:
	Выходной день

	Воскресенье:
	Выходной день


Почтовый адрес Администрации Асиновского городского поселения: 636840, Томская область, г. Асино ул. Ленина,40

Контактный телефон: 8(38241)22498

Официальный сайт муниципального образования «Асиновское городское поселение: http://www.gorodasino.ru» (в ред. от 18.04.2024 № 387/24). 

Адрес электронной почты Администрации Асиновского городского поселения в сети Интернет: adminpos@asino.tomsknet.ru.

2. Главный специалист по обращениям граждан и делопроизводству в Совете Администрации Асиновского городского поселения (в ред. от 26.10.2018 №709/18, от 20.12.2024 № 1710/24).
Место нахождения г. Асино, ул. им. Ленина, 40 кабинет 305 (в ред. от 18.04.2024 № 387/24)
График работы:
	Понедельник:
	Рабочее время с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	Вторник:
	Рабочее время с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	Среда
	Рабочее время с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	Четверг:
	Рабочее время с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	Пятница:
	Рабочее время с 8.00 до 17.00; обеденный перерыв с 12.00 до 13.00

	Суббота
	Выходной день

	Воскресенье:
	Выходной день.


График приема заявителей:
	Понедельник:
	Приемные дни с 8.00 до 12.00

	Вторник:
	Не приемные дни

	Среда
	Приемные дни с 8.00 до 12.00

	Четверг:
	Не приемные дни

	Пятница:
	Не приемные дни

	Суббота
	выходной день.

	Воскресенье:
	выходной день.


Почтовый адрес Администрации Асиновского городского поселения: 636840, Томская область, г. Асино ул. Ленина,40,  кабинет 305 (в ред. от 18.04.2024 № 387/24)
Контактный телефон: 8(38241) 24567(в ред. от 18.04.2024 № 387/24)
3. Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг.

Место нахождения МФЦ: Томская область г. Асино ул. Ленина, 70.

График работы МФЦ:

	Понедельник:
	Рабочее время с 8.20 до 19.00

	Вторник:
	Рабочее время с 8.20 до 19.00

	Среда
	Рабочее время с 8.20 до 19.00

	Четверг:
	Рабочее время с 8.20 до 19.00

	Пятница:
	Рабочее время с 8.20 до 19.00

	Суббота
	Рабочее время с 9.00 до 13.00

	Воскресенье:
	выходной день.


Почтовый адрес МФЦ: 636840, Томская область г Асино ул. Ленина, 70.

Телефон Call-центра: 8(38241) 21262

Приложение 2

к административному регламенту
(в ред. от 02.09.2019 № 605/19)
Форма заявления
о предоставлении выписки из похозяйственной книги 
В Администрацию Асиновского городского поселения
от ____________________________________________

(указать фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии)    для физического лица,

члена личного подсобного хозяйства)
_______________________________________________

(адрес, телефон (факс), электронная почта

и иные реквизиты, позволяющие осуществлять

взаимодействие с заявителем)
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить выписку из похозяйственной книги о личном подсобном хозяйстве, расположенном по адресу:
 (адрес личного подсобного хозяйства). 
К заявлению прилагаются следующие документы:

1)  
;

(наименование документа)

2)  
;

(наименование документа)

3)  
;

(наименование документа)

«___» _________ 20_____г. 

(дата подачи заявления)

	
	
	

	(подпись заявителя)
	
	(полностью фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)


Приложение 3

к административному регламенту 
Утратило силу (в ред. от 02.09.2019 № 605\19) 

�  Согласно пункту 32 Порядка ведения похозяйственных книг, утвержденного приказом Минсельхоза России от 27.09.2022 № 629 № «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг», глава ЛПХ имеет право получить выписку из книги только в отношении своего ЛПХ в любом объеме, по любому перечню сведений 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 и для любых целей, за исключением персональных данных главы ЛПХ (в ред. от 20.12.2024). 
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