
                                                                                                                         
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ 

 
Иркутская область 

Усть-Илимский район 
Седановское муниципальное образование 

 
АДМИНИСТРАЦИЯ 

 
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

 
от    21.02.2022 г                                                                                                          № 13 

п. Седаново 

Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной 
услуги «Выдача справки о составе семьи, выписок и иных документов из 

похозяйственных книг» 
 

В целях повышения требований к качеству и доступности предоставления 

муниципальной услуги «Выдача справки о составе семьи, выписок и иных документов из 

похозяйственных книг» в администрации Седановского муниципального образования, 

руководствуясь Федеральными законами: от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27 июля 

2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных 

услуг», Уставом  Седановского  муниципального образования 

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить Административный регламент предоставления муниципальной 

услуги «Выдача справки о составе семьи, выписок и иных документов из 

похозяйственных книг» согласно приложению к настоящему постановлению. 

2. Признать утратившим силу Постановление Администрации Седановского 

муниципального образования № 21 от 06.03.2012 года «Об утверждении 

Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача 

юридическим и физическим лицам справок,  выписок  из похозяйственных книг 

населенных пунктов Седановского муниципального образования» с внесенными в него 

изменениями. 

               3.  Настоящее постановление опубликовать (обнародовать) в газете «Седановский 

вестник» и разместить на официальном сайте Администрации муниципального 

образования «Усть-Илимский район» в информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет».                          

4.    Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой. 

 

 

Глава администрации Седановского 

муниципального образования                                                                        Д.Ю. Козловский 



 

Приложение 1 

               к постановлению администрации 

               Седановского муниципального образования 

                                      от 21.02.2022 г   2021 г. № 13  

 

 

 

Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги 

«Выдача справок о составе семьи, выписок и иных документов  
из похозяйственных книг» 

 
 

РАЗДЕЛ I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

ГЛАВА 1. ПРЕДМЕТ РЕГУЛИРОВАНИЯ АДМИНИСТРАТИВНОГО 
РЕГЛАМЕНТА 

 

1. Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача 

справок о составе семьи, выписок и иных документов из похозяйственных книг» (далее – 

административный регламент) разработан в целях определения процедур принятия 

решения по выдаче справок о составе семьи, выписок и иных документов из 

похозяйственных книг. 

2. Административный регламент разработан в целях повышения качества и 

доступности результатов предоставления муниципальной услуги, определяет сроки, 

порядок и последовательность действий администрации Седановского муниципального 

образования, при осуществлении полномочий. 

ГЛАВА 2. КРУГ ЗАЯВИТЕЛЕЙ 

3. Муниципальная услуга предоставляется физическим и юридическим лицам 

(далее заявители). 

           4. При обращении за получением муниципальной услуги от имени заявителей 

взаимодействие с Администрацией  Седановского муниципального образования вправе 

осуществлять их уполномоченные представители, действующие в силу полномочий, 

основанных на доверенности или иных законных основаниях. 

ГЛАВА 3. ТРЕБОВАНИЯ К ПОРЯДКУ ИНФОРМИРОВАНИЯ О 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

5. Для получения информации по вопросам предоставления муниципальной услуги 

и процедурах предоставления муниципальной услуги (далее – информация) заявитель 

обращается в Администрацию Седановского муниципального образования (далее – 

администрация). 

6. Информация предоставляется: 

а) при личном контакте с заявителями; 



б) с использованием средств телефонной, факсимильной и электронной связи; 

 

 в) письменно, в случае письменного обращения заявителя. 

7. Должностное лицо администрации, осуществляющее предоставление 

информации, должно принять все необходимые меры по предоставлению заявителю 

исчерпывающей информации по вопросу обращения, в том числе с привлечением других 

должностных лиц администрации. 

8. Должностные лица администрации, предоставляют информацию по следующим 

вопросам: 

а) об администрации, осуществляющей предоставление муниципальной услуги, 

включая информацию о месте нахождения администрации, графике работы, контактных 

телефонах; 

б) о порядке предоставления муниципальной услуги и ходе предоставления 

муниципальной услуги; 

в) о перечне документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

г) о времени приема документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги; 

д) о сроке предоставления муниципальной услуги; 

е) об основаниях отказа в приеме документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги; 

ж) об основаниях отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

з) о порядке обжалования решений и действий (бездействия) администрации, 

осуществляющего предоставление муниципальной услуги, а также должностных лиц 

администрации. 

9. Основными требованиями при предоставлении информации являются: 

а) актуальность; 

б) своевременность; 

в) четкость и доступность в изложении информации; 

г) полнота информации; 

д) соответствие информации требованиям законодательства. 

10. Предоставление информации по телефону осуществляется путем 

непосредственного общения заявителя с должностным лицом администрации. 

11. При ответах на телефонные звонки должностные лица администрации 

подробно и в вежливой (корректной) форме информируют заявителей по интересующим 



их вопросам. Ответ на телефонный звонок начинается с информации о фамилии, имени, 

отчестве (если имеется) и должности лица, принявшего телефонный звонок. 

При невозможности должностного лица администрации, принявшего звонок, 

самостоятельно ответить на поставленные вопросы, телефонный звонок 

переадресовывается (переводится) на другое должностное лицо администрации или же 

обратившемуся заявителю сообщается телефонный номер, по которому можно получить 

необходимую информацию. 

12. Если заявителя не удовлетворяет информация, представленная должностным 

лицом администрации он может обратиться к руководителю администрации в 

соответствии с графиком приема заявителей. 

13. Обращения заявителя (в том числе переданные при помощи факсимильной и 

электронной связи) о предоставлении информации рассматриваются должностными 

лицами администрации в течение 5 рабочих дней. 

Ответ на обращение, поступившее в администрацию, в течение срока его 

рассмотрения направляется по адресу, указанному в обращении. 

Ответ на обращение, переданное при помощи электронной связи, в течение срока 

его рассмотрения направляется с помощью информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» на адрес электронной почты, с которого поступило обращение. 

14. Информация об администрации, порядке предоставления муниципальной 

услуги, а также порядке получения информации по вопросам предоставления 

муниципальной услуги и ходе предоставления муниципальной услуги размещается: 

а) на стендах, расположенных в помещениях, занимаемых уполномоченным 

органом; 

б) посредством публикации в средствах массовой информации. 

15. На стендах, расположенных в помещениях, занимаемых уполномоченным 

органом, размещается следующая информация: 

1) список документов для получения муниципальной услуги; 

2) о сроках предоставления муниципальной услуги; 

3) извлечения из административного регламента: 

4) почтовый адрес администрации, номера телефонов для справок, график приема 

заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги;     

16. Информация об администрации: 

Место нахождения: Иркутская область, Усть-Илимский район, п. Седаново, ул. 

Кирова, 33 

График работы: с 9:00 час  до 17:00 час 

Перерыв с 13.00 до 14.00 час 



Телефон для справок: 8(39535)49835  

Адрес электронной почты: sedanovoui@yandex.ru  

Выходные дни- суббота, воскресенье. 

 

РАЗДЕЛ II. СТАНДАРТ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

ГЛАВА 4. НАИМЕНОВАНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

17. Под муниципальной услугой в настоящем административном регламенте 

понимается выдача справки о составе семьи, выписок и иных документов из 

похозяйственных книг, находящихся в постоянном хранении в администрации 

Седановского муниципального образования (далее – выдача документов). 

 

           18. Выдача документов осуществляется в соответствии с законодательством. 

 

ГЛАВА 5. НАИМЕНОВАНИЕ ОРГАНА МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ, 

ПРЕДОСТАВЛЯЮЩЕГО МУНИЦИПАЛЬНУЮ УСЛУГУ 

19. Администрация Седановского муниципального образования – администрация 

сельского поселения является уполномоченным органом, предоставляющим 

муниципальную услугу. 

 

            20. При предоставлении муниципальной услуги администрация, не вправе 

требовать от заявителей осуществления действий, в том числе согласований, 

необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные 

государственные органы, органы местного самоуправления, организации. 

 

 

ГЛАВА 6. ОПИСАНИЕ РЕЗУЛЬТАТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ 
УСЛУГИ 

21. Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является: 

- выдача заявителю справки о составе семьи, выписки или иных документов из 

похозяйственных книг; 

- отказ в предоставлении муниципальной услуги. 

 

 

 

 



ГЛАВА 7. СРОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, В ТОМ 
ЧИСЛЕ С УЧЕТОМ НЕОБХОДИМОСТИ ОБРАЩЕНИЯ В ОРГАНИЗАЦИИ, 

УЧАСТВУЮЩИЕ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, СРОК 
ПРИОСТАНОВЛЕНИЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, 

СРОК ВЫДАЧИ ДОКУМЕНТОВ, ЯВЛЯЮЩИХСЯ РЕЗУЛЬТАТОМ 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

22. Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет не более 5 

рабочих дней с момента регистрации заявления о предоставлении муниципальной услуги 

в администрации. 

23. Выдача (направление) результата предоставления муниципальной услуги 

осуществляется в течение двух рабочих дней со дня оформления соответствующих 

документов, являющихся результатом предоставления муниципальной услуги. 

24. Срок приостановления предоставления муниципальной услуги 

законодательством Российской Федерации  не предусмотрен. 

ГЛАВА 8. ПЕРЕЧЕНЬ НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ, РЕГУЛИРУЮЩИХ 
ОТНОШЕНИЯ, ВОЗНИКАЮЩИЕ В СВЯЗИ С ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

25. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии с 

законодательством. 

      26. Правовыми основаниями для предоставления муниципальной услуги являются: 

- Конституция Российской Федерации; 

- Гражданский кодекс Российской Федерации; 

- Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 07 июля 2003 года № 112-ФЗ «О личном подсобном 

хозяйстве»;  

- Устав Седановского муниципального образования; 

- Настоящий Административный регламент. 

ГЛАВА 9. ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ В 
СООТВЕТСТВИИ С НОРМАТИВНЫМИ ПРАВОВЫМИ АКТАМИ ДЛЯ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ И УСЛУГ, КОТОРЫЕ 
ЯВЛЯЮТСЯ НЕОБХОДИМЫМИ И ОБЯЗАТЕЛЬНЫМИ ДЛЯ 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, ПОДЛЕЖАЩИХ 
ПРЕДСТАВЛЕНИЮ ЗАЯВИТЕЛЕМ, СПОСОБЫ ИХ ПОЛУЧЕНИЯ ЗАЯВИТЕЛЕМ 

27. Для получения справки о составе семьи, выписки и иных документов из 

похозяйственных книг заявитель обращается в администрацию Седановского 

муниципального образования со следующими документами:  



- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность заявителей; 

- документы, подтверждающие полномочия третьих лиц выступать от имени заявителя, 

предусмотренные законодательством Российской Федерации; 

а. для справки о составе семьи 

- паспорт заявителя; 

- свидетельство о государственной регистрации актов гражданского состояния 

(свидетельство о заключении брака, расторжении); 

 свидетельство (а) о рождении детей. 

 

б. Для выписки из похозяйственной книги о наличии у граждан прав на земельный 

участок или домовладение предоставляется: 

- паспорт владельца земельного участка, свидетельство о смерти в случае смерти 

владельца земельного участка, (дополнительно при оформлении по доверенности - 

паспорт и нотариально заверенная доверенность доверенного лица). 

- правоустанавливающие документы на дом и земельный участок или архивная 

справка. 

28. Вместе с обращением заявитель может предоставлять подлинники либо 

заверенные копии других документов, в том числе в электронной форме, необходимые 

для обоснования обращения. 

29. Требования к документам, представляемым заявителем: 

а) документы должны иметь печати (при наличии печати), подписи 

уполномоченных должностных лиц государственных органов, органов местного 

самоуправления муниципальных образований  или должностных лиц иных организаций, 

выдавших данные документы или удостоверивших подлинность копий документов (в 

случае получения документа в форме электронного документа он должен быть подписан 

электронной подписью); 

б) тексты документов должны быть написаны разборчиво; 

в) документы не должны иметь подчисток, приписок, зачеркнутых слов и не 

оговоренных в них исправлений; 

г) документы не должны быть исполнены карандашом; 

д) документы не должны иметь повреждений, наличие которых не позволяет 

однозначно истолковать их содержание. 

 

 

 



10. ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ В СООТВЕТСТВИИ С 
НОРМАТИВНЫМИ ПРАВОВЫМИ АКТАМИ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, КОТОРЫЕ НАХОДЯТСЯ В РАСПОРЯЖЕНИИ 
ГОСУДАРСТВЕННЫХ ОРГАНОВ, ОРГАНОВ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ 
СЕДАНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ И ИНЫХ ОРГАНОВ, 

УЧАСТВУЮЩИХ В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ ГОСУДАРСТВЕННЫХ И 
МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ, И КОТОРЫЕ ЗАЯВИТЕЛЬ ВПРАВЕ 

ПРЕДОСТАВИТЬ 

  30. К документам, необходимым для предоставления муниципальной услуги, 

которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного 

самоуправления муниципальных образований Республики Крым и иных органов, 

участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые 

заявитель вправе представить относятся: 

а) правоустанавливающие документы на объекты недвижимости, если указанные 

документы зарегистрированы в Едином государственном реестре прав на недвижимое 

имущество и сделок с ним (для предоставления информации в отношении недвижимого 

имущества); 

б) свидетельства о смерти. 

31. Администрация, при предоставлении муниципальной услуги не вправе 

требовать от заявителей: 

- представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми 

актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением 

муниципальной услуги; 

ГЛАВА 11. ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ, 
НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

32. Основанием для отказа в приеме к рассмотрению документов являются: 

-отсутствие у представителя заявителя доверенности, удостоверяющей полномочия 

представителя заявителя, оформленной в установленном законом порядке; 

-наличие в документах нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз 

жизни, здоровью и имуществу должностных лиц администрации, а также членов их 

семей; 

-у заявителя отсутствуют документы, подтверждающие его право на получение 

запрашиваемой информации, в том числе представление неполного перечня документов, 

за исключением документов, находящихся в распоряжении органов, предоставляющих 

государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных 

государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных 

государственным органам или органам местного самоуправления и иных органов, 

участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг. 



33. В случае отказа в приеме документов, поданных через организации почтовой 

связи, администрация не позднее 2 рабочих дней со дня регистрации заявления и 

документов в администрации направляет заявителю уведомление об отказе с указанием 

причин отказа на адрес, указанный им в заявлении. 

В случае отказа в приеме документов, поданных в администрацию путем личного 

обращения, должностное лицо администрации выдает (направляет) заявителю письменное 

уведомление об отказе в приеме документов в течение 2 рабочих дней со дня обращения 

заявителя. 

В случае отказа в приеме документов, поданных в форме электронных документов, 

заявителю с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в 

течение 2 рабочих дней со дня получения заявления и документов, поданных в форме 

электронных документов, направляется уведомление об отказе в приеме документов на 

адрес электронной почты, с которого поступили заявление и документы. 

34. Отказ в приеме документов не препятствует повторному обращению заявителя. 

ГЛАВА 12. ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ПРИОСТАНОВЛЕНИЯ ИЛИ ОТКАЗА 
В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

35. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 

законодательством Российской Федерации  не предусмотрены. 

36. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются: 

а) отсутствие запрашиваемых сведений по запрашиваемой услуге в администрации; 

б) доступ к запрашиваемой информации ограничен в соответствии с 

законодательством; 

в) выявление в предоставленных документах недостоверной, искаженной или 

неполной информации, в том числе представление заявителем документов, срок 

действительности которых на момент поступления в администрацию в соответствии с 

действующим законодательством истек. 

37. Неполучение (несвоевременное получение) документов, не может являться 

основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги. 

38. Отказ в предоставлении муниципальной услуги может быть обжалован 

гражданином в порядке, установленном законодательством. 

ГЛАВА 14. ПОРЯДОК, РАЗМЕР И ОСНОВАНИЯ ВЗИМАНИЯ 
ГОСУДАРСТВЕННОЙ ПОШЛИНЫ ИЛИ ИНОЙ ПЛАТЫ, ВЗИМАЕМОЙ ЗА 

ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, В ТОМ ЧИСЛЕ В 
ЭЛЕКТРОННОЙ ФОРМЕ 

39. Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно. Оплата 

государственной пошлины или иной платы при предоставлении муниципальной услуги не 

установлена. 



40. Основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой 

при предоставлении муниципальной услуги, законодательством не установлены. 

ГЛАВА 15. ПОРЯДОК, РАЗМЕР И ОСНОВАНИЯ ВЗИМАНИЯ ПЛАТЫ ЗА 
ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ УСЛУГ, КОТОРЫЕ ЯВЛЯЮТСЯ НЕОБХОДИМЫМИ И 

ОБЯЗАТЕЛЬНЫМИ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, 
ВКЛЮЧАЯ ИНФОРМАЦИЮ О МЕТОДИКЕ РАСЧЕТА РАЗМЕРА ТАКОЙ 

ПЛАТЫ 

41. Плата за услуги, которые являются необходимыми и обязательными для 

предоставления муниципальной услуги, отсутствует. 

ГЛАВА 16. МАКСИМАЛЬНЫЙ СРОК ОЖИДАНИЯ В ОЧЕРЕДИ ПРИ ПОДАЧЕ 
ЗАЯВЛЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ И ПРИ 

ПОЛУЧЕНИИ РЕЗУЛЬТАТА ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ТАКОЙ УСЛУГИ 

42. Максимальное время ожидания в очереди при подаче заявления и документов 

не превышает 20 минут. 

43. Максимальное время ожидания в очереди при получении результата 

муниципальной услуги не превышает 20 минут. 

ГЛАВА 18. ТРЕБОВАНИЯ К ПОМЕЩЕНИЯМ, В КОТОРЫХ 
ПРЕДОСТАВЛЯЕТСЯ МУНИЦИПАЛЬНАЯ УСЛУГА 

44. Вход в здание администрации оборудуется информационной табличкой 

(вывеской), содержащей информацию о полном наименовании администрации. 

45. Инвалидам (включая инвалидов, использующих кресла-коляски и собак-

проводников) (далее – инвалиды) обеспечивается беспрепятственный доступ к зданию 

администрации и к предоставляемой в нем муниципальной услуге. 

Вход в здание должен быть оборудован удобной лестницей, при наличии 

технической возможности – с поручнями и пандусами. 

46. Информационные таблички (вывески) размещаются рядом с входом, либо на 

двери входа так, чтобы они были хорошо видны заявителям. 

47. Прием заявлений и документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги, осуществляется в кабинетах администрации. 

48. Каждое рабочее место должностных лиц администрации должно быть 

оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым 

информационным базам данных, печатающим и сканирующим устройствами. 

49. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для 

заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц администрации. 

50. Места ожидания в очереди на прием, подачу документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, оборудуются стульями, кресельными секциями, 

скамьями. 



51. В целях обеспечения конфиденциальности сведений о заявителе одним 

должностным лицом администрации одновременно ведется прием только одного 

заявителя. Одновременный прием двух и более заявителей не допускается. 

ГЛАВА 22. ПРИЕМ ЗАЯВЛЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ 
УСЛУГИ 

52. Основанием для начала административной процедуры является поступление в 

администрацию заявления о предоставлении муниципальной услуги с приложением 

документов одним из следующих способов: 

- посредством личного обращения заявителя, 

-посредством почтового отправления; 

-в электронной форме; 

53. В день поступления заявление регистрируется должностным лицом 

администрации, ответственным за регистрацию входящей корреспонденции, в день его 

поступления (получения через организации почтовой связи, с помощью средств 

электронной связи) в журнале регистрации обращений за предоставлением 

муниципальной услуги или в соответствующей информационной системе электронного 

управления документами органа местного самоуправления. 

54. Днем обращения заявителя считается дата регистрации в администрации 

заявления и документов. 

Днем регистрации обращения является день его поступления в администрация (до 

16-00). При поступлении обращения после 16-00 его регистрация происходит следующим 

рабочим днем. 

55. Максимальное время приема заявления и прилагаемых к нему документов при 

личном обращении заявителя не превышает 10 минут. 

56. Заявителю или его представителю, подавшему заявление лично, в день 

обращения на копии заявления ставится отметка о получении документов с указанием 

даты и входящего номера заявления, зарегистрированного в установленном порядке. 

57. В случае поступления заявления и прилагаемых к нему документов (при 

наличии) в электронной форме должностное лицо администрации, ответственное за прием 

и регистрацию документов, осуществляет следующую последовательность действий: 

1) просматривает электронные образы заявления и прилагаемых к нему 

документов; 

2) осуществляет контроль полученных электронных образов заявления и 

прилагаемых к нему документов на предмет целостности; 

3) фиксирует дату получения заявления и прилагаемых к нему документов; 



4) направляет заявителю через личный кабинет уведомление о получении 

заявления и прилагаемых к нему документов (при наличии) с указанием на необходимость 

представить для сверки подлинников документов (копии, заверенные в установленном 

порядке). 

58. Результатом исполнения административной процедуры по приему заявления о 

выдаче справок, выписок и иных документов из похозяйственной книги, является 

передача заявления и прилагаемых к нему документов должностному лицу 

администрации, ответственному за предоставление муниципальной услуги. 

 

ГЛАВА 24. ПРИНЯТИЕ РЕШЕНИЯ О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ (ОБ ОТКАЗЕ В 
ПРЕДОСТАВЛЕНИИ) МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ И ВЫДАЧА ЗАЯВИТЕЛЮ 

РЕЗУЛЬТАТА 

59. Основанием для начала административной процедуры является наличие пакета 

документов, предоставленных заявителем. 

При рассмотрении заявления о выдаче справок, выписок и иных документов из 

похозяйственных книг должностное лицо администрации проводит проверку наличия 

документов. 

60. При наличии и отсутствии оснований для отказа в выдаче справок, выписок и 

иных документов из похозяйственных книг, должностное лицо администрации 

производит оформление справок, выписок и иных документов из похозяйственных книг и 

направляет их вместе с документами, представленными заявителем, на подписание 

руководителю администрации. 

61. При отсутствии, необходимых документов или при наличии оснований для 

отказа в предоставлении муниципальной услуги, должностное лицо администрации 

осуществляет подготовку проекта мотивированного решения об отказе в выдаче справок, 

выписок и иных документов из похозяйственных книг и направляет его вместе с 

документами, представленными заявителем, на подписание руководителю 

администрации. В течение 2 рабочих дней со дня оформления соответствующих 

документов, заявителю направляется информационное письмо. 

62. Вместе с уведомлением заявителю или его представителю возвращаются все 

представленные им документы. В случае подачи заявителем  или его представителем 

заявления и копий, прилагаемых к нему документов, через региональную 

государственную информационную систему, копии представленных документов к 

уведомлению не прикладываются. 

63. Результатом административной процедуры является выдача заявителю справки, 

выписки и иных документов из похозяйственных книг или отказа в предоставлении 

муниципальной услуги, а также информационного письма об отсутствии необходимых 

сведений в похозяйственных книгах. 

 



 Приложение 2 

               к постановлению администрации 

               Седановского муниципального образования 

                                      от 21.02.2022 г. № 13  

 

 

Главе Седановского муниципального образования 

___________________________________________ 

от _________________________________________ 

___________________________________________ 

___________________________________________ 

___________________________________________ 

(указывается ФИО заявителя, почтовый адрес, 

паспортные данные с указанием места регистрации) 

 

 

 ЗАЯВЛЕНИЕ 
 
 
     Прошу выдать: 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________ 

для__________________________________________________________________________ 

К заявлению прилагаю:_________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

Контактный телефон: __________________________________________________________ 

Результат муниципальной услуги выдать следующим способом: 

- посредством личного обращения  в администрацию; 

- почтовым отправлением на адрес, указанным в заявлении (только на бумажном 

носителе). 

Даю согласие на обработку персональных данных _________________________________ 

____________________________________________________________________________ 

Дата, подпись заявителя (Ф.И.О. заявителя полностью) 

Приложение на ___ л. 

 

 

_№_________ от «____» __________________ 20____г. (дата и номер принятия заявления) 

 


