
 

 

                                                                                                                                                                                                                                                            

 

         Российская Федерация 

        Новгородская область 

 

АДМИНИСТРАЦИЯ ПЕСТОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

                                    

      П О СТ АН О ВЛЕ Н И Е  
 

от 05.06.2017 № 909 

г. Пестово 

 

Об утверждении администрати- 

вного регламента 

  

 В соответствии с федеральными законами от 6 октября 2003 года                   

№ 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Рос-

сийской Федерации», от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ « Об организации пре-

доставления государственных муниципальных услуг» 

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

 

1.Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления 

муниципальной услуги «Выдача выписок из похозяйственных книг».   

2.Опубликовать постановление в муниципальной газете «Информацион-

ный вестник Пестовского муниципального района» и разместить на официаль-

ном сайте Администрации муниципального района в информационно-

телекоммуникационной сети Интернет. 

 

 

Глава 

муниципального района     Д.В. Иванов 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Утвержден  

постановлением Администрации  

муниципального района 

от 05.06.2017 № 909 

 

АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ 

ПО ПРЕДОСТАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ 

«Выдача документов (выписки из похозяйственной книги)» 

 

1.Общие положения 

1.1.Предмет регулирования регламента 

Административный регламент предоставления муниципальной услуги по 

выдаче выписок из похозяйственных книг (далее Административный регла-

мент) разработан в целях повышения качества исполнения и доступности ре-

зультатов предоставления муниципальной услуги «Выдача выписок из похо-

зяйственных книг» (далее муниципальная услуга), создания комфортных усло-

вий для получателей муниципальной услуги (далее заявители) и определяет по-

рядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) 

Администрации Пестовского муниципального района в лице отдела сельского 

хозяйства при предоставлении муниципальной услуги. 

1.2.Круг заявителей 

1.2.1.Заявителями, имеющими право на получение муниципальной услу-

ги, являются:  

физические лица, в том числе иностранные граждане. 

1.2.2.От имени физических лиц заявления о предоставлении муници-

пальной услуги могут подавать: 

законные представители (родители, усыновители, опекуны) несовер-

шеннолетних в возрасте до 18 лет; 

опекуны недееспособных граждан; 

представители, действующие в силу полномочий, основанных на дове-

ренности или договоре. 

1.3.Требования к порядку информирования о предоставлении муници-

пальной услуги 

1.3.1.Место нахождения Администрации Пестовского муниципального 

района (далее Уполномоченный орган) 

Почтовый адрес Уполномоченного органа: г. Пестово, ул. Советская, д. 10. 

Адрес электронной почты: pestadmn@novgorod.net. 

Телефон для информирования по вопросам, связанным с 

предоставлением муниципальной услуги: 8-81669-5-01-14. 

Адрес электронной почты: upch-pestovo@rambler.ru.  

График работы Уполномоченного органа: 

понедельник -с 08.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00  

вторник -с 08.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00  

среда -с 08.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00  

четверг -с 08.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00  
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пятница -с 08.00 до 17.00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00  

суббота -выходной 

воскресенье -выходной 

предпраздничные дни -с 08.00 до 16.00, перерыв на обед с 12.00 до 

13.00. 

Адрес Единого портала государственных и муниципальных услуг (функ-

ций): www.gosuslugi.ru. 

Адрес Портала государственных и муниципальных услуг (функций) об-

ласти: http://pgu.nov.ru. 

Место нахождения офисов многофункционального центра предостав-

ления государственных и муниципальных услуг Новгородской области, с 

которым заключено соглашение о взаимодействии, (далее МФЦ): 

Почтовый адрес МФЦ: 174510, г. Пестово, ул. Боровичская, д. 92. 

Телефон, факс: 8(81669)5-62-31, 8 (81669)5-71-04. 

Адрес электронной почты МФЦ: mfcpestovo@yandex.ru. 

График работы: 

понедельник -с 08.30 до 14.30, после 14.30 неприемное время 

вторник -с 08.30 до 17.30  

среда -с 08.30 до 17.30  

четверг -с 08.30 до 17.30, с 09.00 – 10.00 неприемное 

время 

пятница -с 08.30 до 17.30  

суббота -с 09.00 до 15.00  

воскресенье -выходной 

предпраздничные дни -с 08.30 до 16.30. 

Время перерыва для отдыха и питания должностных лиц МФЦ 

устанавливается правилами служебного распорядка с соблюдением графика 

(режима) работы с заявителями. 

1.3.2.Способы и порядок получения информации о правилах предостав-

ления муниципальной услуги 

Информацию о правилах предоставления муниципальной услуги заяви-

тель может получить следующими способами:  

лично; 

посредством телефонной, факсимильной связи; 

посредством электронной связи;  

посредством почтовой связи; 

на информационных стендах в помещениях Уполномоченного органа, 

МФЦ; 

в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования:  

на официальном сайте Уполномоченного органа, МФЦ;      

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); 

на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Новго-

родской области. 

1.3.3.Информация о правилах предоставления муниципальной услуги, а 

также настоящий Административный регламент и муниципальный правовой 

акт о его утверждении размещается на: 

информационных стендах Уполномоченного органа, МФЦ;  

http://www.gosuslugi.gov35.ru./


официальных Интернет-сайтах Уполномоченного органа, МФЦ; 

Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); 

Портале государственных и муниципальных услуг (функций) Новгород-

ской области; 

в средствах массовой информации. 

1.3.4.Информирование по вопросам предоставления муниципальной 

услуги осуществляется специалистами Уполномоченного органа, ответствен-

ными за информирование.  

Специалисты Уполномоченного органа, ответственные за инфор-

мирование, определяются должностными инструкциями специалистов Упол-

номоченного органа, которые размещаются на официальном Интернет-сайте и 

информационном стенде Уполномоченного органа. 

1.3.5.Информирование о правилах предоставления муниципальной услуги 

осуществляется по следующим вопросам: 

место нахождения Уполномоченного органа, его структурных подразде-

лений, МФЦ; 

должностные лица и муниципальные служащие Уполномоченного орга-

на, уполномоченные предоставлять муниципальную услугу и номера контакт-

ных телефонов;  

график работы Уполномоченного органа, МФЦ; 

адреса Интернет-сайтов Уполномоченного органа, МФЦ; 

адреса электронной почты Уполномоченного органа, МФЦ; 

нормативные правовые акты по вопросам предоставления муниципаль-

ной услуги, в том числе настоящий Административный регламент (наименова-

ние, номер, дата принятия нормативного правового акта); 

ход предоставления муниципальной услуги; 

административные процедуры предоставления муниципальной услуги; 

срок предоставления муниципальной услуги; 

порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги; 

основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги; 

досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) 

должностных лиц и муниципальных служащих Уполномоченного органа, от-

ветственных за предоставление муниципальной услуги, а также решений, при-

нятых в ходе предоставления муниципальной услуги; 

иная информация о деятельности Уполномоченного органа, в соответ-

ствии с Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспе-

чении доступа к информации о деятельности государственных органов и орга-

нов местного самоуправления». 

1.3.6.Информирование (консультирование) осуществляется специалис-

тами Уполномоченного органа (МФЦ), ответственными за информирование, 

при обращении заявителей за информацией лично, по телефону, посредством 

почты или электронной почты. 

Информирование проводится на русском языке в форме индивиду-

ального и публичного информирования. 

1.3.6.1.Индивидуальное устное информирование осуществляется долж-

ностными лицами, ответственными за информирование, при обращении заяви-

телей за информацией лично или по телефону. 

Специалист, ответственный за информирование, принимает все необ-



ходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на постав-

ленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников. 

Если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специа-

лист, ответственный за информирование, может предложить заявителям обра-

титься за необходимой информацией в письменном виде, либо предложить 

возможность повторного консультирования по телефону через определенный 

промежуток времени, а также возможность ответного звонка специалиста, от-

ветственного за информирование, заявителю для разъяснения. 

При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за инфор-

мирование, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и 

наименование структурного подразделения Уполномоченного органа.  

Устное информирование должно проводиться с учетом требований офи-

циально-делового стиля речи. Во время разговора необходимо произносить 

слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не 

прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце 

информирования специалист, ответственный за информирование, должен крат-

ко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять (кто 

именно, когда и что должен сделать). 

1.3.6.2.Индивидуальное письменное информирование осуществляется в 

виде письменного ответа на обращение заинтересованного лица, электронной 

почтой в зависимости от способа обращения заявителя за информацией. 

Ответ на заявление представляется в простой, четкой форме, с указанием 

фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя и подписывается ру-

ководителем Уполномоченного органа. 

1.3.6.3.Публичное устное информирование осуществляется посредством 

привлечения средств массовой информации. Выступления должностных лиц, 

ответственных за информирование, по радио и телевидению согласовываются с 

руководителем Уполномоченного органа. 

1.3.6.3.Публичное письменное информирование осуществляется путем 

публикации информационных материалов о правилах предоставления муници-

пальной услуги, а также настоящего Административного регламента и муници-

пального правового акта об его утверждении: 

в средствах массовой информации; 

на официальном Интернет-сайте; 

на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций); 

на Портале государственных и муниципальных услуг (функций) 

Новгородской области; 

на информационных стендах Уполномоченного органа, МФЦ. 

Тексты информационных материалов печатаются удобным для чтения 

шрифтом (размер шрифта не менее № 14), без исправлений, наиболее важные 

положения выделяются другим шрифтом (не менее № 18). В случае оформ-

ления информационных материалов в виде брошюр требования к размеру 

шрифта могут быть снижены (не менее № 10). 

2.Стандарт предоставления муниципальной услуги 

2.1.Наименование муниципальной услуги 

Выдача документов (выписки из похозяйственной книги). 

2.2.Наименование органа местного самоуправления, предоставляющего 

муниципальную услугу 



Предоставление муниципальной услуги осуществляется Уполномочен-

ным органом. 

Ответственными исполнителями муниципальной услуги являются долж-

ностные лица Уполномоченного органа (далее должностные лица). 

2.3.Результат предоставления муниципальной услуги 

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является 

выдача информации в виде выписок, либо отказ в выдаче информации. 

2.4.Сроки предоставления муниципальной услуги 

Муниципальная услуга предоставляется в срок не позднее 30 календар-

ных дней со дня регистрации заявления.  

Начало общего срока осуществления процедуры по предоставлению му-

ниципальной услуги исчисляется с даты представления заявителем полного 

комплекта документов, предусмотренных пунктом 2.6.1 настоящего Админист-

ративного регламента, не требующих исправления и доработки. 

2.5.Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, 

возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги 

Предоставление муниципальной услуги осуществляется в соответствии 

со следующими нормативными правовыми актами: 

Конституцией Российской Федерации; 

Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмот-

рения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном 

деле в Российской Федерации»; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 15.06.2009            

№ 478 «О единой системе информационно-справочной поддержки граждан и 

организаций по вопросам взаимодействия с органами исполнительной власти и 

органами местного самоуправления с использованием информационно-

телекоммуникационной сети Интернет» 

Уставом Пестовского муниципального района; 

иными федеральными законами, соглашениями федеральных органов ис-

полнительной власти и органов исполнительной власти Новгородской области, 

другими областными законами, а также иными нормативными правовыми ак-

тами Российской Федерации и органов местного самоуправления Пестовского 

муниципального района; 

настоящим Административным регламентом. 

2.6.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, в том числе в электронной форме, порядок их представ-

ления 

2.6.1.Для получения муниципальной услуги заявитель представляет: 



запрос (заявление) по форме, установленной в приложении 2 к настоя-

щему Административному регламенту. В случае обращения заявителя в мно-

гофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных 

услуг представляется запрос (заявление) по форме, установленной в 

приложении 3 к настоящему Административному регламенту; 

документы, удостоверяющие личность заявителя (при личном 

обращении); 

документы, необходимые для выдачи тех или иных сведений, справок, 

выписок. 

Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной 

услуги, можно получить у должностного лица, ответственного за предостав-

ления муниципальной услуги. 

Заявитель может представить дополнительную информацию в печатной, 

электронной или рукописной форме, контактные телефоны и иную 

информацию, необходимую для получения муниципальной услуги. 

2.6.2.По своему желанию заявитель дополнительно может представить 

иные документы, которые, по его мнению, имеют значение для предостав-

ления муниципальной услуги. 

2.6.3.В заявлении указываются следующие обязательные характе-

ристики:   

а) для физического лица: 

реквизиты лица (фамилия, имя, отчество (если имеется) физического ли-

ца);   

адрес проживания/регистрации;   

2.6.4.Заявление может быть заполнено от руки или машинописным спо-

собом и распечатано посредством электронных печатающих устройств. 

2.6.5.Заявление может быть оформлено как заявителем, так и по его 

просьбе специалистом, осуществляющим подготовку документов по предос-

тавлению муниципальной услуги. 

2.6.6.Заявление на предоставление муниципальной услуги формируется в 

двух  экземплярах и подписывается заявителем. 

2.7.Указание на запрет требовать от заявителя 

Уполномоченный орган не вправе требовать от заявителя: 

представления документов и информации или осуществления действий, 

представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными 

правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с пре-

доставлением муниципальной услуги; 

представления документов и информации, которые в соответствии с нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными право-

выми актами Новгородской области и муниципальными правовыми актами на-

ходятся в распоряжении государственных органов, предоставляющих муници-

пальную услугу, иных государственных органов, органов местного самоуправ-

ления и (или) подведомственных государственным органам и органам местного 



самоуправления организаций, участвующих в предоставлении государственных 

или муниципальных услуг, за исключением документов, указанных в части 6 

статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг». 

2.8.Перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых 

для предоставления муниципальной услуги 

К основаниям для отказа в приеме документов, необходимых для 

предоставления муниципальной услуги, относятся: 

вопросы, рассмотрение которых не входит в компетенцию 

Уполномоченного органа, исполняющего муниципальную услугу; 

представление сведений, не подлежащих разглашению в соответствии с 

законодательством Российской Федерации, включая сведения, составляющие 

государственную или иную охраняемую законом тайну, или сведения 

конфиденциального характера; 

без подписи (в случае письменного обращения), без указания фамилии, 

имени, отчества (если имеется) физического лица и (или) его почтового адреса 

(в случае письменного и устного обращения), без указания полного 

наименования организации, ее почтового адреса и указания фамилии, имени, 

отчества (если имеется) руководителя или уполномоченного представителя 

организации (при письменном и устном обращении); 

дубликатные обращения (второй и последующие экземпляры одного 

обращения, направленные в различные органы государственной власти, или 

обращения, повторяющийся текст предыдущего обращения, на которое ранее 

был дан исчерпывающий ответ). В случае представления дубликатных обра-

щений лицам могут направляться уведомления о ранее данных ответах или 

копии этих ответов; 

не поддающиеся прочтению, содержащие нецензурные или оскорби-

тельные выражения. 

2.9.Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной ус-

луги 

Основаниями для приостановления либо отказа в предоставлении 

муниципальной услуги являются: 

наличие в представленных документах исправлений, серьезных повреж-

дений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание; 

непредставление документов, указанных в пункте 2.6.1 настоящего Ад-

министративного регламента; 

документы, представленные заявителем, не соответствуют требованиям 

пунктов 2.6.3 – 2.6.6 настоящего Административного регламента; 

если в письменном обращении содержатся нецензурные либо оскорби-

тельные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу работников Упол-

номоченного органа, а также членов их семей; 

если текст письменного обращения не поддается прочтению. 



2.10.Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными 

для предоставления муниципальной услуги 

Услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предос-

тавления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации не 

предусмотрено. 

2.11.Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины за 

предоставление муниципальной услуги 

Муниципальная услуга предоставляется бесплатно. Заявители муници-

пальной услуги имеют право на неоднократное обращение за ее предостав-

лением. 

2.12.Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о пре-

доставлении муниципальной  услуги 

При личном обращении заявителей время ожидания в очереди при подаче 

запроса (заявления) о предоставлении  муниципальной услуги не должно 

превышать 15 минут.  

2.13.Срок и порядок регистрации заявления о предоставлении муници-

пальной услуги 

Срок регистрации заявления  при личном обращении не должен превы-

шать 7 минут. 

2.14.Требования к помещениям, в которых предоставляется муни-

ципальная услуга, к месту ожидания и приема заявителей 

2.14.1.Требования к размещению и оформлению помещений 

Помещение Уполномоченного органа должно соответствовать санитарно-

эпидемиологическим правилам и нормативам «Гигиенические требования к 

персональным электроннно-вычислительным машинам и организации работы. 

СанПиН 2.2.2/2.4.1340-03» и «Гигиенические требования к естественному, ис-

кусственному и совмещенному освещению жилых и общественных зданий. 

СанПиН 2.2.1/2.1.1.1278-03». 

Каждое рабочее место специалистов должно быть оборудовано персо-

нальным компьютером с возможностью доступа к необходимым информации-

онным базам данных, печатающим и сканирующим устройствам. 

2.14.2.Требования к размещению и оформлению визуальной, текстовой и 

мультимедийной информации 

Публичное информирование осуществляется с целью информирования 

физических и юридических лиц о процедуре предоставления муниципальной 

услуги. 

Публичное устное информирование осуществляется путем публичных 

выступлений уполномоченных работников Уполномоченного органа на семи-

нарах и иных мероприятиях, носящих массовый, публичный характер. 

Публичное письменное информирование осуществляется путем публи-

кации информационных материалов в средствах массовой информации, раз-

мещения на официальном Интернет-сайте Уполномоченного органа, использо-

вания информационных стендов. 



Информационные стенды оборудуются для заинтересованных лиц в дос-

тупном месте в помещениях Уполномоченного органа. На информационных 

стендах содержится следующая обязательная информация: 

наименование муниципальной услуги; 

полное наименование Уполномоченн6ого органа, почтовый адрес, график 

работы, телефон для получения информации о процедуре предоставления му-

ниципальной услуги;  

адрес официального Интернет-сайта Уполномоченного органа; 

блок-схема (приложение № 1) и краткое описание процедуры предос-

тавления муниципальной услуги в текстовом виде; 

выдержки из нормативных правовых актов, регулирующих деятельность 

по предоставлению муниципальной услуги. 

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без ис-

правлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо 

подчеркиваются. 

На официальном Интернет-сайте Уполномоченного органа размещается 

следующая обязательная информация: 

наименование муниципальной услуги; 

полное наименование Уполномоченного органа, почтовый адрес, график 

работы, телефон для получения информации о процедуре предоставления му-

ниципальной услуги; 

блок-схема и краткое описание процедуры предоставления муниципаль-

ной услуги в текстовом виде. 

2.14.3.Требования к оборудованию мест ожидания 

Места ожидания в очереди должны иметь стулья. Количество мест ожи-

дания определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их 

размещения в помещении для предоставления информации о порядке пре-

доставления муниципальной услуги. Места приема заявителей должны быть 

оборудованы информационными вывесками с указанием номера кабинета, фа-

милии, имени, отчества (если имеется) и должности специалиста, осуществ-

ляющего прием. 

2.14.4.Требования к парковочным местам 

На территории, прилегающей к месторасположению Уполномоченного 

органа, оборудуются бесплатные места для парковки автотранспортных 

средств. Вход в помещение Уполномоченного органа должен быть оборудован 

информационной вывеской, содержащей полное наименование и график рабо-

ты Уполномоченного органа. 

2.14.5.Требования к оформлению входа в здание 

Здание (строение), в котором расположен Уполномоченный орган, 

должно быть оборудовано входом для свободного доступа заявителей в 

помещение. 

2.14.6.Требования к местам для информирования заявителей, получения 

информации и заполнения необходимых документов 



Помещение для представления информации о процедуре предоставления 

муниципальной услуги при личном обращении размещается в здании Уполно-

моченного органа, находящемся в пешеходной доступности от остановок обще-

ственного транспорта. 

2.14.7.Требования к местам приема заявителей 

Кабинеты приема заявителей должны быть оборудованы информаци-

онными табличками с указанием: 

номера кабинета; 

фамилии, имени, отчества и должности специалиста, осуществляющего 

предоставление муниципальной услуги. 

2.14.8.При обращении заявителя в устной форме лично или по телефону 

специалист, осуществляющий устное информирование, должен дать исчер-

пывающий ответ заявителю в пределах своей компетенции на поставленные 

вопросы. Время ожидания ответа при индивидуальном устном информи-

ровании заявителя не может превышать 15 минут.  

Во время разговора специалист должен корректно и внимательно отно-

ситься к заявителю, не унижая его чести и достоинства. Максимальная про-

должительность ответа специалиста на вопросы заявителя не должно превы-

шать 10 минут.  

В случае если заданные заявителем вопросы не входят в компетенцию 

специалиста, специалист информирует заявителя о его праве получения ин-

формации из иных источников или от органов, уполномоченных на ее предос-

тавление. 

2.15.Показатели доступности и качества муниципальной услуги 

2.15.1.Показателями доступности муниципальной услуги являются: 

оборудование мест предоставления муниципальной услуги в соответст-

вии с установленными требованиями; 

размещение информации о предоставлении муниципальной услуги на 

официальном сайте органа местного самоуправления, на информационных 

стендах в местах предоставления муниципальной услуги. 

2.15.2.Показателями качества муниципальной услуги являются: 

соблюдение сроков и последовательности административных процедур, 

включая допустимую продолжительность ожидания предоставления муници-

пальной услуги, продолжительность предоставления муниципальной услуги; 

своевременность, полнота и достоверность информирования о муници-

пальной услуге; 

доля удовлетворенных качеством предоставления муниципальной услуги 

заявителей от общей численности получивших муниципальную услугу, опреде-

ляемая путем их опроса; 

отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) и решения 

специалистов органа местного самоуправления, осуществляющих предостав-

ление муниципальной услуги. 



2.16.Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том 

числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в 

многофункциональных центрах 

2.16.1.Информирование заинтересованных лиц о предоставлении муни-

ципальной услуги осуществляется бесплатно. 

2.16.2.Документы, указанные в пункте 2.6.1 настоящего Административ-

ного регламента, могут быть направлены в Уполномоченный орган почтовым 

отправлением с объявленной ценностью при его пересылке.  

2.16.3.Заявителям предоставляется возможность для предварительной за-

писи на прием к должностному лицу Уполномоченного органа. 

Предварительная запись может осуществляться заявителем при личном 

обращении или с использованием средств почтовой, телефонной связи и элек-

тронной почты. 

При предварительной записи заявитель сообщает свои персональные 

данные и желаемое время посещения. Заявителю сообщается дата и время 

приема. 

2.16.4.Консультации по вопросам предоставления муниципальной ус-

луги осуществляются специалистами Уполномоченного органа при личном 

контакте с заявителями, а также с использованием средств Интернета, почто-

вой, телефонной связи и посредством электронной почты. 

При ответах на телефонные звонки и обращения граждан по вопросу по-

лучения муниципальной услуги специалисты Уполномоченного органа обяза-

ны: 

начинать ответ на телефонный звонок с информации о наименовании ор-

гана, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности 

специалиста, принявшего телефонный звонок; 

подробно в корректной форме информировать заинтересованное лицо о 

порядке получения муниципальной услуги; 

при невозможности самостоятельно ответить на поставленные вопросы, 

переадресовать звонок заявителя на другое должностное лицо;  

избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб их репута-

ции или авторитету органа местного самоуправления; 

соблюдать права и законные интересы заявителей. 

Консультации предоставляются по следующим вопросам: 

перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, комплектность (достаточности) представленных документов; 

источник получения документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги (орган, организация и их местонахождение); 

время приема и выдачи документов; 

сроки предоставления муниципальной услуги; 

порядок обжалования действий (бездействия) и решений, осуществ-

ляемых и принимаемых в ходе предоставления муниципальной услуги. 

Консультации и прием специалистами Уполномоченного органа граждан 

и организаций осуществляются в соответствии с режимом работы 



Уполномоченного органа, указанным в пункте 1.3 настоящего Администра-

тивного регламента. 

2.16.5.Предоставление муниципальной услуги в многофункциональных 

центрах осуществляется по принципу «одного окна», в соответствии с кото-

рым предоставление муниципальной услуги осуществляется после однок-

ратного обращения заявителя с запросом (заявлением), а взаимодействие с 

органом местного самоуправления, предоставляющим муниципальную услугу, 

осуществляется МФЦ без участия заявителя в соответствии с настоящим 

Административным регламентом и соглашением о взаимодействии. 

В соответствии с частью 1.3 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 

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

муниципальных услуг» МФЦ осуществляет предоставление муниципальной 

услуги в полном объеме, включая принятие решения о предоставлении 

муниципальной услуги или об отказе в ее предоставлении, составление и 

подписание документов, являющихся результатом предоставления муници-

пальной услуги. 

МФЦ осуществляет следующие административные процедуры: 

прием и регистрация запроса (заявления); 

проверка правильности заполнения запроса (заявления);  

анализ тематики поступившего запроса (заявления) и исполнение запроса 

(заявления); 

выдача документов или письма об отказе. 

Срок предоставления муниципальной услуги в МФЦ составляет не более 

30 рабочих дней с момента приема запроса (заявления). 

3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных 

процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе 

особенности выполнения административных процедур (действий) в 

электронной форме 

3.1.Описание последовательности действий (процедур) по предостав-

лению муниципальной услуги отражена в блок-схеме, представленной в при-

ложении № 1 к настоящему Административного регламенту. 

Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение сле-

дующих административных процедур: 

прием и регистрация запроса (заявления); 

проверка на правильность заполнения запроса (заявления); 

анализ тематики поступившего запроса (заявления) и исполнение запроса; 

выдача справки о составе семьи,  выписки из похозяйственной книги. 

3.2.Прием и регистрация запроса (заявления) 

Основанием для начала данной административной процедуры является 

личное обращение заявителя в Уполномоченный орган, поступление запроса по 

почте, лично, по электронной почте. 



Ответственным за исполнение данной административной процедуры яв-

ляется должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной ус-

луги. 

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не бо-

лее 1 рабочего дня. 

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной ус-

луги, выполняет следующие действия: 

удостоверяет личность заявителя (при личном обращении заявителя); 

принимает запрос (заявление); 

регистрирует запрос (заявление) в журнале учета и регистрации запросов; 

ставит отметку о принятии запроса (заявления) на втором экземпляре 

(при личном обращении заявителя). 

Результатом исполнения административной процедуры является регист-

рация заявления в журнале и отметка о принятии заявления (при личном обра-

щении заявителя). 

3.3.Проверка на правильность заполнения запроса (заявления) 

Основанием для начала данной административной процедуры является 

получение визы руководителя Уполномоченного органа. 

Ответственным за исполнение данной административной процедуры яв-

ляется должностное лицо Уполномоченного органа, ответственное за предос-

тавление муниципальной услуги. 

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не бо-

лее 1 рабочего дня. 

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной ус-

луги: 

проверяет соответствие запроса (заявления) требованиям, установлен-

ным пунктом 2.6 настоящего Административного регламента, путем сопостав-

ления представленного заявителем запроса (заявления) с требованиями к его 

оформлению. 

В случае несоответствия запроса (заявления) требованиям, установ-

ленным пунктом 2.6 настоящего Административного регламента, должностное 

лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение 3 

дней с момента регистрации запроса (заявления) готовит уведомление об отказе 

в предоставлении муниципальной услуги и передает его на рассмотрение руко-

водителю Уполномоченного органа. 

Руководитель Уполномоченного органа рассматривает уведомление об 

отказе и подписывает уведомление об отказе в предоставлении муниципальной 

услуги. 

Должностное лицо в течение трех дней со дня регистрации запроса нап-

равляет подписанное уведомление об отказе заявителю по почте. При личной 

явке заявителя причины отказа могут быть сообщены в устной форме. 

В случае отсутствия в запросе (заявлении) оснований для отказа в пре-

доставлении муниципальной услуги должностное лицо, ответственное за пре-



доставление муниципальной услуги, принимает решение о проведении анализа 

тематики поступившего запроса. 

Результатом исполнения административной процедуры является приня-

тие решения о проведении анализа тематики запроса (заявления), или отказ в 

предоставлении муниципальной услуги. 

3.4.Анализ тематики поступившего запроса (заявления) и исполнение за-

проса (заявления) 

Основанием для начала данной административной процедуры является 

принятие решения о проведении тематики запроса (заявления). 

Ответственным за исполнение данной административной процедуры яв-

ляется должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной ус-

луги. 

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не бо-

лее 7 дней. 

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной ус-

луги: 

осуществляет просмотр и изучение дел для выявления запрашиваемых 

сведений. 

В случае отсутствия запрашиваемой информации в Уполномоченном ор-

гане должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услу-

ги: 

готовит уведомление об отсутствии запрашиваемых сведений; 

направляет уведомление Главе муниципального района на подпись. 

Результатом исполнения административной процедуры является подпи-

сание руководителем Уполномоченного органа выписки из похозяйственной 

книги, или уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений. 

3.5.Выдача документов или письма об отказе 

Выдача выписки из похозяйственной книги. 

Основанием для начала данной административной процедуры является 

подписание начальником отдела уполномоченного органа Пестовского муни-

ципального района выписки из похозяйственной книги или уведомления об от-

сутствии запрашиваемых сведений. 

Ответственным за исполнение данной административной процедуры яв-

ляется должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной ус-

луги. 

Срок исполнения данной административной процедуры составляет не бо-

лее 3 дней. 

Должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной ус-

луги: 

готовит сопроводительное письмо о направлении выписки из похозяйст-

венной книги, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений; 

обеспечивает подписание сопроводительного письма руководителя 

Уполномоченного органа; 



при наличии контактного телефона в запросе (заявлении) устанавливает 

возможность выдачи документов лично заявителю; 

извещает заявителя о времени получения документов. 

В случае отсутствия возможности выдачи документов лично заявителю 

должностное лицо, ответственное за предоставление муниципальной услуги: 

направляет сопроводительное письмо с приложением копии выписки из  

похозяйственной книги, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений 

заявителю по почтовому адресу, указанному в запросе (заявлении), либо по 

электронной почте на адрес электронной почты, указанный заявителем. 

Результатом исполнения административной процедуры является выдача 

(направление по почте либо по электронной почте) заявителю выписки из похо-

зяйственной  книги, уведомления об отсутствии запрашиваемых сведений. 

4.Формы контроля за исполнением Административного регламента 

4.1.Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и испол-

нением ответственными должностными лицами положений Административно-

го регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требо-

вания к предоставлению муниципальной услуги, а также принятием ими реше-

ний 

4.1.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности действий, 

определенных административными процедурами по предоставлению муници-

пальной услуги, принятием решений работниками органа местного самоуп-

равления и исполнением Административного регламента осуществляется на-

чальником отдела уполномоченного органа Пестовского муниципального района, 

ответственным за организацию работы по предоставлению муниципальной ус-

луги. 

4.1.2.Текущий контроль за предоставлением муниципальной услуги осу-

ществляется путем проведения ответственным за организацию работы по предос-

тавлению муниципальной услуги проверок соблюдения и исполнения работни-

ками органа местного самоуправления Административного регламента.   

4.2.Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 

проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том 

числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления му-

ниципальной услуги 

4.2.1.Порядок и периодичность плановых проверок устанавливается 

руководителем Уполномоченного органа. При проверке могут рассматриваться 

все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги 

(комплексные проверки) или отдельные вопросы (тематические проверки). 

Проверки также могут проводиться по конкретному обращению заявителя.  

4.2.2.Внеплановые проверки проводятся в связи с проверкой устранения 

ранее выявленных нарушений, а также в случае получения жалоб на действия 

(бездействие) работников органа местного самоуправления, участвующих в 

предоставлении муниципальной услуги. 



4.2.3.По результатам плановых (внеплановых), выездных (документарных) 

проверок составляется акт, в котором отмечаются выявленные недостатки и 

предложения по их устранению.  

4.3.Ответственность работников органа местного самоуправления за 

решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе 

предоставления муниципальной услуги 

4.3.1.Работники органа местного самоуправления, участвующие в предос-

тавлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за 

исполнение административных процедур, соблюдение сроков, установленных 

Административным регламентом.  

4.3.2.Лица, виновные в нарушении законодательства в части предос-

тавления муниципальной услуги, привлекаются к ответственности в соответ-

ствии с законодательством Российской Федерации. 

4.4.Положения, характеризующие требования к порядку и формам 

контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны 

граждан, их объединений и организаций 

Контроль за предоставлением муниципальной услуги может осу-

ществляться гражданами, их объединениями и организациями путем направ-

ления в орган местного самоуправления: 

предложений о совершенствовании нормативных правовых актов, рег-

ламентирующих предоставление муниципальной услуги; 

сообщений о нарушении законодательства, настоящего администра-

тивного регламента, иных нормативных правовых актов, регламентирующих 

предоставление муниципальной услуги, сведений о недостатках в работе лиц, 

оказывающих предоставление муниципальной услуги;  

жалоб по фактам нарушения прав, свобод или законных интересов 

заявителей. 

5.Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 

(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, а также 

должностных лиц 

5.1.Заявитель может обратиться с жалобой в том числе в следующих слу-

чаях: 

нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муни-

ципальной услуги; 

нарушение срока предоставления муниципальной услуги; 

требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными 

правовыми актами Российской Федерации, областными нормативными право-

выми актами, муниципальными правовыми актами для предоставления муни-

ципальной услуги; 

отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нор-

мативными правовыми актами Российской Федерации, областными норматив-

ными правовыми актами, муниципальными правовыми актами для предостав-

ления муниципальной услуги, у заявителя; 

отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не 

предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними 



иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, областными   

нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами; 

затребование с заявителя при предоставлении муниципальной услуги 

платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Фе-

дерации, областными  нормативными правовыми актами, муниципальными 

правовыми актами; 

отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного 

лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в исправлении допу-

щенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муници-

пальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких ис-

правлений. 

5.2.Общие требования к порядку подачи и рассмотрения жалобы 

Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в элект-

ронной форме в орган, предоставляющий муниципальную услугу. Жалобы на 

решения, принятые руководителем органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, подаются в вышестоящий орган (при его наличии) либо в случае его от-

сутствия рассматриваются непосредственно руководителем органа, предостав-

ляющего муниципальную услугу; 

жалоба может быть направлена по почте, через многофункциональный 

центр, с использованием информационно-телекоммуникационной сети Ин-

тернет, через официальный сайт органа, предоставляющего муниципальную 

услугу, единый портал государственных и муниципальных услуг либо регги-

ональный портал государственных и муниципальных услуг, а также может 

быть принята при личном приеме заявителя. 

5.2.1.Жалоба должна содержать: 

наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, долж-

ностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муни-

ципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжа-

луются; 

фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), сведения о месте жи-

тельства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте 

нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактно-

го телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый ад-

рес, по которым должен быть направлен ответ заявителю; 

сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа,  

предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предос-

тавляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего; 

доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и дей-

ствием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, 

должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо 

муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы 

(при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии. 

5.2.2.Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную 

услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномо-

чиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее 

регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муни-

ципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муни-

ципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении до-



пущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения уста-

новленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее 

регистрации. 

5.2.3.По результатам рассмотрения жалобы орган,  предоставляющий му-

ниципальную услугу, принимает одно из следующих решений: 

удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого решения, 

исправления допущенных органом, предоставляющим муниципальную услугу, 

опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной 

услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых 

не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 

областными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми 

актами, а также в иных формах; 

отказывает в удовлетворении жалобы. 

5.2.4.Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного 

в пункте 5.2.3, заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в элек-

тронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотре-

ния жалобы. 

5.2.5.В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жа-

лобы признаков состава административного правонарушения или преступления 

должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб в соот-

ветствии с пунктом 5.1 настоящего раздела, незамедлительно направляет 

имеющиеся материалы в органы прокуратуры 
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                                       Приложение № 1 

  к административному регламенту 

                                                             «Выдача документов (выписки из  

похозяйственной книги) 

 

Блок-схема 

прохождения административных процедур при предоставлении муниципальной 

услуги по «Выдаче документов (выписки из похозяйственной книги)» 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Письменное уведомление об  

отказе в предоставлении инфор-

мации в течение 3 дней со дня 

регистрации запроса (заявления) 

 

Прием и регистрация за-

проса (заявления) –  

не более 1 дня 

 

Проверка и регистрация 

запроса (заявления) – 

не более 1 дня 

  

Анализ тематики поступившего  

 запроса (заявления) и исполнение  

запроса (заявления) не более 7 дней 

 

 

 



Приложение № 2 

к административному регламенту  

«Выдача документов - выписки  

из похозяйственной книги)» 

 
Руководителю 

Уполномоченного органа                                        

_________________________________                                          
Ф.И.О. 

от_______________________________ 
                 Ф.И.О. заявителя                                         

________________________________ 

                                         

_________________________________ 

адрес заявителя___________________ 
_______________________________                                      

                                                            

адрес электронной почты  

(при наличии)                                                                                                                         

_________________________________ 

контактный телефон (при наличии) 

                                         

_________________________________ 
 

запрос (заявление). 
 

Прошу представить мне выписку из похозяйственной книги  

____________________________________________________________________ 

 

Примечание ____________________________________________________. 

. 

 
 

   Подпись заявителя             _______/_________________/ 
                                                                                  фамилия, инициалы 

 
   ____________ 

                      дата 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Приложение № 3 

                                                             к административному регламенту  

«Выдача документов (выписки из 

похозяйственной книги)» 

 
Начальнику отдел Пестовского муниципального района государственного 

 областного автономного учреждения «Многофункциональный центр 

 предоставления государственных и муниципальных услуг» 

 

_________________________________________ 
                                                                                  Ф.И.О. 

                               

                                                      от ______________________________________________ 

                                                                                                                   Ф.И.О. заявителя 
                                         _________________________________________ 

                                                                                   

                                         почтовый адрес: ___________________________ 
_____________________________                                      

                                     

адрес электронной почты 

(при наличии) 

  _________________________________________ 

                                         контактный телефон (при наличии) 

                                         _________________________________________ 
 

 

 

запрос (заявление). 
 

Прошу представить мне выписку из похозяйственной книги 

____________________________________________________________________ 

 

Примечание: ___________________________________________________. 

. 

 
 

   Подпись заявителя                _______/_________________/ 
                                                                                                       фамилия, инициалы 

    _____________ 

                      дата 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 


