ТЕХНОЛОГИЧЕСКАЯ СХЕМА
Раздел 1. «Общие сведения о государственной (муниципальной) услуге»

	№
	Параметр
	Значение параметра/ состояние

	1
	2
	3

	1.
	Наименование органа, предоставляющего услугу
	Администрация Железнодорожного района города Пензы

	2.
	Номер услуги в федеральном реестре
	5800100010000081588

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

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

	5.
	Административный регламент предоставления  услуги
	Приказ главы администрации Железнодорожного района города Пензы от 01.09.2020 № 211-од «Об утверждении Административного регламента предоставления администрацией Железнодорожного  района города Пензы муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги»» 

	6.
	Перечень «подуслуг»
	«Предоставление выписок из похозяйственной книги»

	7.
	Способы оценки качества предоставления 

услуги
	радиотелефонная связь (смс-опрос, телефонный опрос)

	
	
	терминальные устройства в МФЦ

	
	
	Единый портал государственных услуг

	
	
	Региональный портал государственных и муниципальных  услуг (функций) Пензенской области

	
	
	официальный сайт администрации города Пензы

	
	
	анкетирование


Раздел 2. «Общие сведения о «подуслугах»

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

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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	1. «Предоставление выписок из похозяйственной книги»

	15 рабочих дней со дня предоставления документов, указанных в пункте 2.6. административного регламента в администрацию.


	15 рабочих дней со дня предоставления документов, указанных в пункте 2.6. административного регламента в администрацию.


	нет
	1. непредставления или неполного представления документов, указанных в пункте 2.6 административного регламента;
2. заявитель не является членом личного подсобного хозяйства (согласно сведениям из похозяйственной книги), относительно которого запрашивается выписка из похозяйственной книги;

3. отсутствия в похозяйственной книге запрашиваемых заявителем сведений.


	-
	-
	нет
	-
	-
	- лично на бумажном носителе по адресу администрации;

- посредством почтовой связи по адресу администрации; 

- на бумажном носителе через МФЦ, с которым у администрации заключено соглашение о взаимодействии.


	- в виде документа на бумажном носителе, который заявитель получает непосредственно при личном обращении в администрацию;

- в виде документа на бумажном носителе, который заявитель получает через МФЦ;

- в виде документа на бумажном носителе, который направляется заявителю посредством почтового отправления.




Раздел 3. «Сведения о заявителях «подуслуги»

	№п/п
	Категории лиц, 

имеющих право на получение «подуслуги»
	Документ, подтверждающий правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Установленные требования к документу, подтверждающему правомочие заявителя соответствующей категории на получение «подуслуги»
	Наличие возможности подачи заявления на предоставление  «подуслуги» представителями заявителя
	Исчерпывающий перечень лиц, имеющих право на подачу заявления от имени заявителя
	Наименование документа, подтверждающего право подачи заявления от имени заявителя
	Установленные требования к документу, подтверждающему право подачи заявления от имени заявителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. «Предоставление выписок из похозяйственной книги»

	
	Физическое лицо
	Документ. удостоверяющий личность, и копия
	Подлинник, представляемый для обозрения и возврату заявителю
	Имеется возможность подачи заявления представителями заявителя
	Доверенное лицо физического лица, законный представитель
	Доверенность, документы, подтверждающие полномочия законного представителя
	Доверенность оформляется в соответствии с Гражданским Кодексом Российской Федерации


Раздел 4. «Документы, предоставляемые заявителем для получения «подуслуги»

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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1. «Предоставление выписок из похозяйственной книги»

	1.
	заявление 
	заявление 
	1 экземпляр, подлинник
	нет
	Форма заявления  утверждена приказом главы администрации Железнодорожного района г. Пензы от 01.09.2020 
№ 211-од
	приложение № 1
	приложение № 2

	2.
	документ, удостоверяющий личность заявителя

	документ, удостоверяющий личность заявителя;


	1 экземпляр, подлинник, представляемый для обозрения,  копирования и возврату заявителю
	нет
	-
	-
	-

	3.
	доверенность
	доверенность на право представлять интересы физического лица (при обращении представителя физического лица с точным указанием полномочий), документ, удостоверяющий личность представителя;


	1 экземпляр, подлинник, представляемый для обозрения,  копирования и возврату заявителю
	нет
	Доверенность, оформленная в соответствии с Гражданским Кодексом Российской Федерации
	-
	-

	4.
	акт об изменении почтового адреса
	акт об изменении почтового адреса,

в случае если имело место изменение названия улицы и/или номера дома
	1 экземпляр, подлинник, представляемый для обозрения,  копирования и возврату заявителю
	нет
	
	
	


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

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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. «Предоставление выписок из похозяйственной книги»

	1
	Выписка из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним 
	Сведения из единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о правах на объект недвижимости
	Администрация Железнодорожного района города Пензы 
	Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Пензенской области
	0003564
	7 рабочих дней
	В электронной форме через Систему исполнения услуг (СИУ)
	-


Раздел 6. Результат «подуслуги»

	№ п/п
	Документ/документы, являющийся (иеся) результатом «подуслуги»
	Требования к документу/документам, являющемуся (ихся) результатом «подуслуги»
	Характеристика результата «подуслуги» (положительный/отрицательный)
	Форма документа/документов, являющегося(ихся) результатом «подуслуги»
	Образец документа/документов, являющегося (ихся) результатом «подуслуги»
	Способ получения результата

«подуслуги»
	Срок хранения невостребованных заявителем результатов

	
	
	
	
	
	
	
	В органе
	В МФЦ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	1. «Предоставление выписок из похозяйственной книги»

	
	Выписка из похозяйственной книги о наличии у заявителя права на земельный участок, предоставленный для ведения личного подсобного хозяйства.
	форма, утвержденная приказом Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии от 07.03.2012 года № П/103 "Об утверждении формы выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок".
	Положи-тельный
	приложение № 4
	приложение № 5
	- в виде документа на бумажном носителе, который заявитель получает непосредственно при личном обращении в администрацию;

- в виде документа на бумажном носителе, который заявитель получает через МФЦ;

- в виде документа на бумажном носителе, который направляется заявителю посредством почтового отправления.
	постоянно
	В случае неявки заявителя за результатом предоставления услуги по истечении 30 календарных дней МФЦ возвращает документ в администрацию Железнодорожного района города Пензы

	
	Уведомление об отказе в предоставлении выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок.


	На официальном бланке администрации Железнодорожного района города Пензы
	Отрица-тельный
	приложение № 6
	приложение № 7
	- в виде документа на бумажном носителе, который заявитель получает непосредственно при личном обращении в администрацию;

- в виде документа на бумажном носителе, который заявитель получает через МФЦ;

- в виде документа на бумажном носителе, который направляется заявителю посредством почтового отправления.
	постоянно
	В случае неявки заявителя за результатом предоставления услуги по истечении 30 календарных дней МФЦ возвращает документ в администрацию города Пензы


Раздел 7. «Технологические процессы предоставления «подуслуги»

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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1. «Предоставление выписок из похозяйственной книги»

	1.
	Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги


	При обращении заявителя в администрацию с заявлением, специалист администрации, ответственный за прием и регистрацию заявления и документов, устанавливает его личность и принимает документы в одном экземпляре.

Заявителю выдается расписка-уведомление о приеме и регистрации в администрации заявления и документов, 

Заявление и документы, поступившие в администрацию по почте либо через МФЦ, принимаются в установленном в администрации порядке делопроизводства.

Регистрация заявления и документов оформляется в установленном в администрации порядке делопроизводства, в журнале учета заявлений и выдачи выписок из похозяйственной книги (далее - журнал) (приложение № 2 к административному регламенту)

Зарегистрированное заявление и документы передаются специалисту администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги (далее – ответственный исполнитель).
	1 рабочий день
	Ответственное лицо администрации Железнодорожного района города Пензы.

Сотрудник  МФЦ


	Документационное обеспечение (бланки); автоматизированное рабочее место с необходимым оборудованием (принтер, сканер, МФУ); система электронного документооборота администрации города; доступ к информационно-телекоммуникационным сетям общего пользования
	Журнал регистрации (приложение № 2). Расписка в приеме документов в МФЦ. Сопроводительная ведомость МФЦ с приложением описи документов. 

	2.
	Рассмотрение заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и принятие решения о выдаче или об отказе в выдаче выписки из похозяйственной книги 


	Устанавливается принадлежность заявителя к категории граждан, имеющих право на получение муниципальной услуги, наличие либо отсутствие записи в похозяйственной книге в отношении запрашиваемого земельного участка.

В случае необходимости, подготовка и направление запросов в органы и организации, в распоряжении которых находятся необходимые  документы, сведения. Оформление выписки из похозяйственной книги
либо подготовка проекта уведомления об отказе в выдаче выписки;

проведение процедуры внутреннего согласования и подписания.
	10 рабочих дня
	Ответственное лицо администрации Железнодорожного района города Пензы.


	Документационное обеспечение (бланки); автоматизированное рабочее место с необходимым оборудованием (принтер, сканер, МФУ); система электронного документооборота администрации Железнодорожного района города; доступ к региональной системе межведомственного электронного взаимодействия, наличие электронного ключа
	-

	3.
	Выдача заявителю выписки из похозяйственной книги или уведомления об отказе в выдаче выписки из похозяйственной книги


	Направление результата оказания муниципальной услуги заявителю способом, указанном в заявлении:  лично; в электронной форме, на бумажном носителе, через МФЦ
	2 рабочих дней
	Ответственное лицо администрации Железнодорожного района города Пензы.

Сотрудник  МФЦ


	Документационное обеспечение (бланки); автоматизированное рабочее место с необходимым оборудованием (принтер, сканер, МФУ); система электронного документооборота администрации города; доступ к информационно-телекоммуникационным сетям общего пользования
	Направление результата оказания муниципальной услуги заявителю способом, указанном в заявлении:  лично; в электронной форме, на бумажном носителе, через МФЦ


Раздел 8. «Особенности предоставления «подуслуги» в электронной форме»

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

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	


Приложение №1
Главе администрации

Железнодорожного района города Пензы

____________________________________________

от __________________________________

(Ф.И.О. (отчество при наличии)

__________________________________

проживающего: ___________________

 _________________________________

 тел. ____________________________

документ, удостоверяющий личность

 _________________________________

серия ___________№ ______________

когда и кем выдан________________

Заявление

В целях ______________________________________________________________

__________________________________________________________________________,

прошу выдать выписку из похозяйственной книги.

 К заявлению прилагаются следующие документы:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Способ получения результата муниципальной услуги: ______________________________
_________________                           _____________________

        (дата)                                                           (подпись)

Приложение №2
(образец)

                                          Главе администрации

                                          Железнодорожного района

                                          города Пензы

                                          _____Иванов Иван Иванович__________

                                                 (Ф.И.О. заявителя)

                                          _________________________________

                                          проживающего: __г. Пенза,________

                                          ____ул. Ивановская, 27___________

                                          тел. __777777____________________

                                          документ, удостоверяющий личность

                                          _____паспорт гражданина РФ_______
                                          серия ___5606____ N ___222222____

                                          когда и кем

                                          выдан ___11.11.2006 ОВД Ж/д р-на
ЗАЯВЛЕНИЕ

    В целях государственной регистрации  права  собственности  на земельный

участок, предоставленный для ведения личного  подсобного хозяйства площадью

__400____ кв. м, расположенный по адресу: ___г.Пенза, ул. Ивановская, 27___

__________________________________________________________________________,

прошу выдать выписку из похозяйственной книги, подтверждающую  мои права на

данный земельный участок.

    К заявлению прилагаются следующие документы:

__1. Копия паспорта________________________________________________________

___2. Акт о присвоении адреса___________________________________________

___________________________________________________________________________

Способ получения результата муниципальной услуги: лично___________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___01.09.2020_________                            ___Иванов________________

      (дата)                                             (подпись)

Приложение № 3
Журнал

учета заявлений о выдаче выписки из похозяйственной книги

	п/п
	Дата приема
	Фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя
	Адрес регистрации по месту жительства
	Дата выдачи выписки из похозяйствен ной книги
	Подпись заявителя в получении выписки
	Отказ в выдаче выписки
	Примечание

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение №4
Выписка

из похозяйственной книги о наличии у гражданина права

на земельный участок

_______________________                           _________________________

    (место выдачи)                                     (дата выдачи)

    Настоящая выписка из похозяйственной книги подтверждает, что гражданину

___________________________________________________________________________

                    (фамилия, имя, отчество полностью)

дата рождения "_____" _______________ г., документ, удостоверяющий личность

______________________________ _______________________, выдан "_"_______ г.

(вид документа, удостоверяющего (серия, номер) личность)

__________________________________________________________________________,

    (наименование органа, выдавшего документ, удостоверяющий личность)

проживающему по адресу: ___________________________________________________

                             (адрес постоянного места жительства

__________________________________________________________________________,

                     или преимущественного пребывания)

принадлежит на праве ______________________________________________________

           (вид права, на котором гражданину принадлежит земельный участок)

земельный участок,   предоставленный   для   ведения   личного   подсобного

хозяйства, общей площадью _________, расположенный по адресу: _____________

__________________________________________________________________________,

категория земель _________________________________________________________,

о чем в похозяйственной книге _____________________________________________

                              (реквизиты похозяйственной книги: номер, дата

___________________________________________________________________________

  начала и окончания ведения книги, наименование органа, осуществлявшего

                      ведение похозяйственной книги)

"___" _______________ г. сделана запись на основании ______________________

                                                      (реквизиты документа,

___________________________________________________________________________

 на основании которого в похозяйственную книгу внесена запись о наличии у

  гражданина права на земельный участок (указывается при наличии сведений

                         в похозяйственной книге))

_____________________      ___________________      _______________________

     (должность)               (подпись)       М.П.         (Ф.И.О.)

Приложение №5
(образец)

Выписка

из похозяйственной книги о наличии у гражданина права

на земельный участок

___г.Пенза______________                           _____15.09.2016__________

    (место выдачи)                                     (дата выдачи)

    Настоящая выписка из похозяйственной книги подтверждает, что гражданину

___________Иванову Ивану Ивановичу_________________________________________

                    (фамилия, имя, отчество полностью)

дата рождения "_11_" __11____1970___ г., документ, удостоверяющий личность

__паспорт гражданина РФ _____________________________, выдан _11.11.2006__
(вид документа, удостоверяющего (серия, номер) личность)

___ОВД Ж/д р-на г.Пензы___________________________________________________,

    (наименование органа, выдавшего документ, удостоверяющий личность)

проживающему по адресу: _____г. Пенза, ул. Ивановская, 27__________________

                             (адрес постоянного места жительства

__________________________________________________________________________,

                     или преимущественного пребывания)

принадлежит на праве __________постоянного пользования____________________

           (вид права, на котором гражданину принадлежит земельный участок)

земельный участок,   предоставленный   для   ведения   личного   подсобного

хозяйства, общей площадью __400______, расположенный по адресу: ____________

_____ г. Пенза, ул. Ивановская, 27_________________________________________,

категория земель ____земли населенных пунктов______________________________,

о чем в похозяйственной книге ___№66 за 1986-1990 годы Бессоновского_______

                              (реквизиты похозяйственной книги: номер, дата

__сельского Совета народных депутатов, лицевой счет № 4066__________________

  начала и окончания ведения книги, наименование органа, осуществлявшего

                      ведение похозяйственной книги)

"_01__" _января__ 1987г. сделана запись на основании ______________________

                                                      (реквизиты документа,

___________________________________________________________________________

 на основании которого в похозяйственную книгу внесена запись о наличии у

  гражданина права на земельный участок (указывается при наличии сведений

                         в похозяйственной книге))

Глава администрации

Железнодорожного района 

города Пензы_____        ___________________      ______И.О. Фамилия_________

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

М.П.
Приложение №6
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администрация Железнодорожного района ГОРОДА Пензы

Московская ул., д. 110, г.Пенза, 440600

Тел. (8412) 55-11-00, факс (8412) 52-42-35, E-mail: adm_gd@mail.ru
ОКПО 04037324, ОГРН 1025801106506, ИНН/КПП 5834003505/583401001


   _________________ № _____________
На № ___________от ______________  

ФИО и адрес заявителя

У В Е Д О М Л Е Н И Е

  
Администрация Железнодорожного района города Пензы уведомляет Вас об отказе в предоставлении выписки из похозяйственной книги в связи с тем, что в соответствии с ____________________________________________ 
Причина отказа

Глава администрации района                                  

ФИО и телефон исполнителя
Приложение №7
(образец)
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администрация Железнодорожного района ГОРОДА Пензы

Московская ул., д. 110, г.Пенза, 440600

Тел. (8412) 55-11-00, факс (8412) 52-42-35, E-mail: adm_gd@mail.ru
ОКПО 04037324, ОГРН 1025801106506, ИНН/КПП 5834003505/583401001


    _________________ № _____________
На № ___________от ______________  

Иванову И.И.

Ул. Ивановская, 27, г.Пенза

У В Е Д О М Л Е Н И Е

  
Администрация Железнодорожного района города Пензы уведомляет Вас об отказе в предоставлении выписки из похозяйственной книги в связи с тем, что в соответствии с п. 2.3 Административного регламента администрации Железнодорожного района города Пензы по предоставлению муниципальной услуги "Предоставление выписок  из похозяйственной  книги", утвержденного  приказом главы администрации Железнодорожного района г. Пензы 02.05.2017 № 42, результатом предоставления муниципальной услуги является: 

       - выдача выписки из похозяйственной книги о наличии у заявителя права на земельный участок, предоставленный для ведения личного подсобного хозяйства (в случае, если этот земельный участок предоставлен для ведения личного подсобного хозяйства); 

      - выдача заявителю уведомления, подписанного главой администрации Железнодорожного района города Пензы, об отказе в предоставлении выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок.


Согласно уведомлению Росреестра от 06.05.2016  № 58/001/004/2016-13607 информация о правах на земельный  участок по адресу: Пензенская область, г. Пенза, ул. Ивaновская, д.27, кадастровый номер 58:29:2014015:75 в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним  отсутствует. 

За защитой своих законных прав  и интересов Вам  необходимо обратиться в Железнодорожный районный суд.

Глава администрации района                                                  И.О. Фамилия

ФИО и телефон исполнителя
