Приложение 1

к административному регламенту 
предоставления муниципальной  услуги 
        «Выдача выписок из похозяйственных книг»

БЛОК-СХЕМА

АДМИНИСТРАТИВНЫХ ПРОЦЕДУР (ДЕЙСТВИЙ) ПРИ ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
«Выдача выписок из похозяйственных книг»

               









   Общий срок предоставления муниципальной услуги составляет:

 - 14 календарных дней со дня поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги (в случае отсутствия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги);

- 9 календарных дней со дня поступления заявления о предоставлении муниципальной услуги (в случае наличия оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги).
Приложение 2
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

   «Выдача выписок из похозяйственных книг»
Администрация Октябрьского района Города Томска
График работы и контактная информация, справочные телефоны
Почтовый адрес администрации Октябрьского района Города Томска: 634003, г. Томск, ул. Пушкина,17
Адрес расположения отдела по работе с территориями администрации Октябрьского района Города Томска: г. Томск, пос. Светлый, 29, 2 этаж, кабинет №1 

Адрес на Официальном портале муниципального образования "Город Томск":

- раздел "Администрация"/"Органы администрации"/"Администрация Октябрьского района Города Томска": http://www.admin.tomsk.ru/pgs/fu;

- раздел "Администрация"/"Виртуальная приемная"/"Обращение в администрацию": http://admin.tomsk.ru/db6/index.

Адрес электронной почты администрации Советского района Города Томска: alomail@alo.admin.tomsk.ru
Адрес электронной почты отдела по работе с территориями: bir@alo.admin.tomsk.ru
Прием и регистрация заявлений, информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги: 
1) отдел по работе с территориями администрации Октябрьского района Города Томска: 634506, г. Томск, пос. Светлый, 29.
График работы:
Понедельник, вторник, четверг:  с 9.00 до 13.00 и с 14.00 до 17.00
Среда, пятница, суббота, воскресенье - неприемные дни
2) контрольно-организационный отдел администрации Октябрьского района Города Томска: г. Томск, ул. Пушкина, 17.

График работы:
Понедельник, вторник, среда, четверг:  с 9.00 до 13.00 и с 14.00 до 18.00
Суббота, воскресенье - неприемные дни
Выдача документов, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги: отдел по работе с территориями администрации Октябрьского района Города Томска: 634506, г. Томск, пос. Светлый, 29.

График работы:
Понедельник, вторник, четверг:  с 9.00 до 13.00 и с 14.00 до 17.00
Среда, пятница, суббота, воскресенье - неприемные дни
Контактные телефоны:
	Глава администрации Октябрьского района Города Томска (телефон для записи на прием к главе администрации) 
	Приемная

г. Томск, ул. Пушкина, 17, каб. 1
	65-94-93

	Начальник отдела по работе с территориями
	Пос. Светлый, д. 29,

2 этаж, каб.1
	902634

	Сотрудники отдела по работе с территориями
	Пос. Светлый, д. 29,

2 этаж, каб.1
	90-24-66
981832

	Начальник контрольно-организационного отдела
	г. Томск, ул. Пушкина, 17, каб. 22
	90-24-64

	Сотрудники контрольно-организационного отдела
	г. Томск, ул. Пушкина, 17
	90-24-68
902642


Администрация Кировского района Города Томска
График работы и контактная информация, справочные телефоны

Почтовый адрес администрации Кировского района Города Томска: 634050, г. Томск, ул. Кирова, 11а.

Адрес расположения контрольно-организационного отдела администрации Кировского района Города Томска: г. Томск, ул. Студенческая, 3.

Адрес на Официальном портале муниципального образования "Город Томск":

- раздел "Администрация"/"Органы администрации"/"Администрация Кировского района Города Томска": http://www.admin.tomsk.ru/pgs/fx;

- раздел "Администрация"/"Виртуальная приемная"/"Обращение в администрацию": http://admin.tomsk.ru/db6/index.

Адрес электронной почты администрации Кировского района Города Томска: mail@aks.admin.tomsk.ru
Прием и регистрация заявлений, информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги: 
1) контрольно-организационный отдел администрации Кировского района Города Томска: 634050, г. Томск, ул. Студенческая улица, 3, кабинет 16;
2) отдел по работе с территориями администрации Кировского района Города Томска:

- 634050, г. Томск, ул. Кирова, 11а, каб. 26;

- 634510, г.Томск, с. Тимирязевское, ул. Путевая, 1Д, каб.2;

- г. Томск, Лоскутово д., Ленина ул., 27, каб.1.

График работы контрольно-организационный отдел администрации Кировского района Города Томска: 
Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница:  с 9.00 до 13.00 и с 14.00 до 18.00
Суббота, воскресенье - неприемные дни.
График работы отдел по работе с территориями администрации Кировского района Города Томска:

Понедельник, вторник, четверг, пятница: с 9.00 до 13.00 и с 14.00 до 18.00
Среда, суббота, воскресенье - неприемные дни
Выдача документов, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги: отдел по работе с территориями администрации Кировского района Города Томска: 

- 634050, г. Томск, ул. Кирова, 11а, каб. 26;

- 634510, г.Томск, с. Тимирязевское, ул. Путевая, 1Д, каб.2;

- г. Томск, Лоскутово д., Ленина ул., 27, каб.1.

График работы:
Понедельник, вторник, четверг, пятница: с 9.00 до 13.00 и с 14.00 до 18.00
Среда, суббота, воскресенье - неприемные дни
Контактные телефоны:
	Глава администрации Кировского района Города Томска (телефон для записи на прием к главе администрации) 
	Приемная

г. Томск, пр. Кирова, 11а, каб. 1
	564095

	Начальник отдела по работе с территориями
	г. Томск, пр. Кирова, 11а, каб. 26
	559840

	Сотрудники отдела по работе с территориями
	г.Томск, с. Тимирязевское, ул. Путевая, 1Д, каб.2;

г. Томск, Лоскутово д., Ленина ул., 27, каб.1.
	911012
943080
911342

	Начальник контрольно-организационного отдела
	г. Томск, ул. Студенческая улица, 3, кабинет 15
	564088

	Сотрудники контрольно-организационного отдела
	г. Томск, ул. Студенческая улица, 3, кабинет 16
	564332


Администрация Ленинского района Города Томска
График работы и контактная информация, справочные телефоны

Почтовый адрес администрации Ленинского района Города Томска: 634050, г.Томск, ул. Карла Маркса ,34А
Адрес расположения отдела по работе с территориями администрации Ленинского района Города Томска: 634050, г.Томск, ул. Карла Маркса ,34, кабинет 11
Адрес на Официальном портале муниципального образования "Город Томск":

- раздел "Администрация"/"Органы администрации"/"Администрация Ленинского района Города Томска": http://www.admin.tomsk.ru/pgs/fw;

- раздел "Администрация"/"Виртуальная приемная"/"Обращение в администрацию": http://admin.tomsk.ru/db6/index.

Адрес электронной почты администрации Ленинского района Города Томска: alradmin@alr.admin.tomsk.ru
Прием и регистрация заявлений, информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги: 

1) отдел по работе с территориальными органами самоуправления администрации Октябрьского района Города Томска: 634050, г.Томск, ул. Карла Маркса ,34, кабинет 11
График работы:
Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница:  с 9.00 до 13.00 и с 14.00 до 18.00
Суббота, воскресенье - неприемные дни
2) контрольно-организационный отдел администрации Ленинского района Города Томска: г. Томск, ул. Карла Маркса ,34, каб.22,23

График работы:
Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница:  с 9.00 до 13.00 и с 14.00 до 18.00
Ссуббота, воскресенье - неприемные дни
Выдача документов, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги: отдел по работе с территориальными органами самоуправления администрации Ленинского района Города Томска: г. Томск, ул. Карла Маркса ,34, каб. 11
График работы:
Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница:  с 9.00 до 13.00 и с 14.00 до 18.00
Суббота, воскресенье - неприемные дни
Контактные телефоны:
	Глава администрации Ленинского района Города Томска (телефон для записи на прием к главе администрации) 
	Приемная

г. Томск, ул. Карла Маркса ,34, каб.26
	517113

	Начальник отдела по работе с территориальными органами самоуправления
	г. Томск, ул. Карла Маркса ,34, каб.11
	902634

	Сотрудники отдела по работе с территориальными органами самоуправления
	г. Томск, ул. Карла Маркса ,34, каб. 11
	51-71-23


	Начальник контрольно-организационного отдела
	г. Томск, ул. Карла Маркса ,34, каб. 22
	51-71-45

	Сотрудники контрольно-организационного отдела
	г. Томск, ул. Карла Маркса ,34, каб.22, 23
	51-71-29


Администрация Советского района Города Томска
График работы и контактная информация, справочные телефоны

Почтовый адрес администрации Советского района Города Томска: 634012, г.Томск, ул. Елизаровых ,59.

Адрес расположения жилищно-коммунального отдела администрации Ленинского района Города Томска: 634012, г. Томск, ул. Елизаровых ,59, каб.105, 106.

Адрес на Официальном портале муниципального образования "Город Томск":

- раздел "Администрация"/"Органы администрации"/"Администрация Ленинского района Города Томска": http://www.admin.tomsk.ru/pgs/fv;

- раздел "Администрация"/"Виртуальная приемная"/"Обращение в администрацию": http://admin.tomsk.ru/db6/index.

Адрес электронной почты администрации Советского района Города Томска: kans@asr.admin.tomsk.ru
Прием и регистрация заявлений, информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги: 

1) жилищно-коммунальный отдел администрации Советского района Города Томска: 634012, г. Томск, ул. Елизаровых ,59, каб.107, 106.
График работы:
Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница:  с 9.00 до 13.00 и с 14.00 до 18.00
Суббота, воскресенье - неприемные дни
2) контрольно-организационный отдел администрации Советского района Города Томска: г. Томск, ул. Карла Маркса ,34, каб. 205
График работы:
Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница:  с 9.00 до 13.00 и с 14.00 до 18.00
Суббота, воскресенье - неприемные дни
Выдача документов, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, информирование о процедуре предоставления муниципальной услуги: жилищно-коммунальный отдел администрации Ленинского района Города Томска: г.Томск, ул. Елизаровых ,59, каб. 105, 106.

График работы:
Понедельник, вторник, среда, четверг, пятница:  с 9.00 до 13.00 и с 14.00 до 18.00
Суббота, воскресенье - неприемные дни
Контактные телефоны:
	Глава администрации Советского района Города Томска (телефон для записи на прием к главе администрации) 
	Приемная

г.Томск, ул. Елизаровых ,59, каб. 308
	544525

	Начальник жилищно-коммунального отдела
	г.Томск, ул. Елизаровых ,59, каб. 105
	541173

	Сотрудники жилищно-коммунального отдела
	г.Томск, ул. Елизаровых ,59, каб. 106, 107
	544821

	Начальник контрольно-организационного отдела
	г.Томск, ул. Елизаровых ,59, каб. 305
	541213

	Сотрудники контрольно-организационного отдела
	г.Томск, ул. Елизаровых ,59, каб. 205
	544684
544682


Отдел по работе с обращениями граждан комитета по работе с обращениями контрольного управления администрации
Города Томска

График работы и контактная информация, справочные телефоны

Почтовый адрес: пр. Ленина, д. 73, г. Томск, 634050.

График работы:

Понедельник - пятница: с 9.00 до 18.00.

Перерыв на обед: с 13.00 до 14.00.

Телефон: 8 (3822) 70-64-92.

Официальный портал муниципального образования "Город Томск": http://www.admin.tomsk.ru/ (раздел "Администрация"/"Виртуальная приемная"/"Обращение в администрацию"/"Написать обращение").
Телефон для записи на прием к заместителю Мэра Города Томска – Руководителю аппарата администрации Города: 701-305.
Томский областной многофункциональный центр

по предоставлению государственных

и муниципальных услуг

Перечень отделов многофункционального центра, в которых

организуется предоставление муниципальной услуги

	N№ пп
	Наименование многофункционального центра
	Местонахождение многофункционального центра

	1
	Отдел ОГКУ «ТО МФЦ» по Советскому району г. Томска
	634041, г. Томск, ул. Тверская, 74

	2
	Отдел ОГКУ «ТО МФЦ» по Октябрьскому району г. Томска
	634006, г. Томск, ул. Пушкина, д. 63, стр. 5

	3
	Отдел ОГКУ «ТО МФЦ» по Кировскому району г. Томска
	634021, г. Томск, пр. Фрунзе, д. 103д

	4
	Отдел ОГКУ «ТО МФЦ» по Ленинскому району г. Томска
	634009, г. Томск, пер. Дербышевский, д. 26Б


Адрес официального сайта МФЦ: http://mfc.tomsk.ru/.

Центр телефонного обслуживания: тел. 71 40 01.

Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций) -https://www.gosuslugi.ru.

Приложение 3
к административному регламенту 

предоставления муниципальной услуги 

   «Выдача выписок из похозяйственных книг»
Перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

«Выдача выписок из похозяйственных книг»

	№ п/п
	Наименование документа
	Способ предоставления:

- оригинал;

- заполненная и подписанная заявителем форма;

- копия с предоставлением оригинала;

- копия, заверенная по месту работы;

- копия, заверенная собственноручно;

- нотариально заверенная копия;

- рукописное обращение;

- электронная форма;

- иные
	Вариант предоставления:

- предоставляется без возврата;

- предоставляется на  все время оказания услуги с возможностью возврата по требованию заявителя;

- предоставляется на  все время оказания услуги с обязательным возвратом;

- предоставляется только для просмотра
	Обязательность:

- обязателен;

- не обязателен;

- только для электронной подачи;

- документ обязателен, если...
	Примечание: (особенности предоставления документа, количество экземпляров т.д.)

	В целях государственной регистрации прав на земельный участок в соответствии со статьей 49 Федерального закона от 13.07.2015  № 218-ФЗ «О государственной регистрации прав недвижимости»

	1.
	Заявление о предоставлении муниципальной услуги 
	Заполненная и подписанная заявителем форма заявления (при личном обращении или направлении заявления посредством почтового направления) либо электронная форма запроса (в случае предоставления заявления через Портал)
	предоставляется без возврата
	обязателен
	 

	2.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя
	Оригинал (при подаче заявления посредством личного обращения) либо  копия (в случае подачи заявления посредством почтовой связи), либо в виде электронного образа документа (в случае предоставления заявления через Портал)
	оригинал предоставляется для просмотра, копия предоставляется без возврата
	Обязателен
Не обязателен в случае предоставления заявления посредством отправки через личный кабинет Портала
	

	3.
	Документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя
	Оригинал (при подаче заявления посредством личного обращения) либо  копия (в случае подачи заявления посредством почтовой связи), либо в виде электронного образа документа (в случае предоставления заявления через Портал)
	Оригинал предоставляется для просмотра, копия предоставляется без возврата
	Обязателен в случае, если заявлением обращается представитель заявителя
	

	4. 
	Архивная справка о личном подсобном хозяйстве из похозяйственной книги  за период 1997-2001 гг.
	Оригинал (при подаче заявления посредством личного обращения, либо посредством почтовой связи), либо в виде электронного образа документа (в случае предоставления заявления через Портал)
	Предоставляется без возврата
	обязателен
	

	5.
	Схема расположения земельного участка, позволяющая однозначно определить его местоположение и расположение соседних земельных участков
	Оригинал (при подаче заявления посредством личного обращения, либо посредством почтовой связи), либо в виде электронного образа документа (в случае предоставления заявления через Портал)
	Предоставляется без возврата
	обязателен
	

	6. 
	Свидетельство о смерти
	Оригинал с предоставлением копии (при подаче заявления посредством личного обращения, либо  посредством почтовой связи), либо в виде электронного образа документа (в случае предоставления заявления через Портал)
	Оригинал предоставляется для просмотра, копия предоставляется без возврата
	Обязателен в случае смерти лица, являющегося главой личного подсобного хозяйства согласно архивной справки о личном подсобном хозяйстве из похозяйственной книги за период 1997-2001 гг.
	

	7. 
	Правоустанавливающие (правоудостоверяющие)   документы на здание, строение, сооружение, объект незавершенного строительства, расположенные на земельном участке личного подсобного хозяйства 
	Оригинал с предоставлением книги (при подаче заявления посредством личного обращения, либо  посредством почтовой связи), либо в виде электронного образа документа (в случае предоставления заявления через Портал)
	Оригинал предоставляется для просмотра, копия предоставляется без возврата
	Обязателен в случае, если в Едином государственном реестре недвижимости не зарегистрированы права в отношении здания, строения, сооружения, объекта незавершенного строительства
	Не требуется в случае отсутствия зданий, строений, сооружение, объектов незавершенного строительства на земельном участке личного подсобного хозяйства

	8.
	Согласие лиц, не являющихся заявителями, или их законных представителей, на обработку персональных данных
	Заполненная и подписанная заявителем форма заявления либо рукописное обращение (при личном обращении или направлении заявления посредством почтового направления) либо электронная форма запроса (в случае предоставления заявления через Портал)
	предоставляется без возврата
	Обязателен в случае если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации о лицах, не являющихся заявителем 
	

	9.
	Выписка из Единого государственного реестра недвижимости о земельном участке личного подсобного хозяйства
	оригинал
	предоставляется без возврата
	Не обязателен
	

	В иных целях

	1.
	Заявление  о предоставлении муниципальной услуги
	Заполненная и подписанная заявителем форма заявления (при личном обращении или направлении заявления посредством почтового направления) либо электронная форма запроса (в случае предоставления заявления через Портал)
	предоставляется без возврата
	обязателен
	

	2.
	Документ, удостоверяющий личность заявителя
	Оригинал (при подаче заявления посредством личного обращения) либо  копия (в случае подачи заявления посредством почтовой связи), либо в виде электронного образа документа (в случае предоставления заявления через Портал)
	оригинал предоставляется для просмотра, копия предоставляется без возврата
	Обязателен

Не обязателен в случае предоставления заявления посредством отправки через личный кабинет Портала
	Документ, удостоверяющий личность заявителя

	3.
	Документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя
	Оригинал (при подаче заявления посредством личного обращения) либо  копия (в случае подачи заявления посредством почтовой связи), либо в виде электронного образа документа (в случае предоставления заявления через Портал)
	Оригинал предоставляется для просмотра, копия предоставляется без возврата
	Обязателен в случае, если заявлением обращается представитель заявителя
	

	4.
	Согласие лиц, не являющихся заявителями, или их законных представителей на обработку персональных данных
	Заполненная и подписанная заявителем форма заявления либо рукописное обращение (при личном обращении или направлении заявления посредством почтового направления) либо электронная форма запроса (в случае предоставления заявления через Портал)
	предоставляется без возврата
	Обязателен в случае если для предоставления муниципальной услуги необходимо представление документов и информации о лицах, не являющихся заявителем 
	


      Приложение 4
      к административному регламенту 

  предоставления муниципальной  услуги 

   




       «Выдача выписок из похозяйственных книг»
                        В администрацию _______________ района Города Томска
                                                                                                                        От

                        ___________________________________________________

                        ___________________________________________________

                        ___________________________________________________

                       Ф.И.О. (отчество - при наличии) физического лица

                        ___________________________________________________

                        ___________________________________________________

                        ___________________________________________________

                        ___________________________________________________

место жительства 

                        ___________________________________________________

                        ___________________________________________________

                        ___________________________________________________

                                контактный номер телефона, адрес электронной почты
                        ___________________________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

    В  целях  государственной  регистрации права собственности на земельный

участок для ведения личного подсобного хозяйства площадью __________ кв. м,

кадастровый номер _________________________ , расположенный по адресу:

прошу  выдать  выписку  из  похозяйственной книги, подтверждающую мои права

на данный земельный участок.

Уведомление о предоставлении муниципальной услуги желаю получить почтовой связью по адресу________________________________________________________, лично.

                                                                        (нужное указать)

    Прилагаю:

    1)

    2)

    3)

    ___________                                            ________________

       (дата)                                                  (подпись)

    В   соответствии   с   Федеральным   законом  N  152-ФЗ  от  27.07.2006 «О  персональных  данных»  подтверждаю  свое  согласие  на  обработку  моих персональных данных.

                                                                                                                         ___________

                                                                                                                               (подпись)

Приложение 5
к административному регламенту 

предоставления муниципальной  услуги 

   «Выдача выписок из похозяйственных книг»
                        В администрацию _______________ района Города Томска
                                                                                                                        От

                        ___________________________________________________

                        ___________________________________________________

                        ___________________________________________________

                       Ф.И.О. (отчество - при наличии) физического лица

                        ___________________________________________________

                        ___________________________________________________

                        ___________________________________________________

                        ___________________________________________________

место жительства 

                        ___________________________________________________

                        ___________________________________________________

                        ___________________________________________________

                                контактный номер телефона, адрес электронной почты
                        ___________________________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ.

    Прошу выдать выписку из похозяйственной книги о наличии 

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________

для ________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________
Уведомление о предоставлении муниципальной услуги желаю получить почтовой связью по адресу_________________________________________________, лично.

                                                             (нужное указать)

В   соответствии   с   Федеральным   законом  N  152-ФЗ  от  27.07.2006 «О  персональных  данных»  подтверждаю  свое  согласие  на  обработку  моих персональных данных.

(Дата)                                                                                                                          (Подпись)
 (Фамилия, инициалы)

Приложение 6
к административному регламенту 

предоставления муниципальной  услуги 

   «Выдача выписок из похозяйственных книг»
ЖУРНАЛ

регистрации выписок из похозяйственной книги учета личных подсобных хозяйств

Населенный пункт __________________________________________________________

___________________________________________________________________________

       (наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу)

                                               Начат _________________

                                               Окончен _______________

	N
пп
	Ф.И.О.
заявителя
	Адрес  
ЛПХ
	Дата 
выдачи
	Подпись  
получателя
	Отметка о    направлении  
извещения

	1 
	2   
	3    
	4   
	5    
	6   

	
	
	
	
	
	


Прием и регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых к нему документов, наложение резолюции об исполнении заявления – 1 календарный день





Имеются основания для отказа в приеме документов





Отсутствуют основания для отказа в приеме документов








Запрос недостающих для предоставления муниципальной услуги документов в государственных органах, органах местного самоуправления и подведомственных государственным органам и органам местного самоуправления организациях, в распоряжении которых находятся указанные документы, в рамках межведомственного информационного взаимодействия – 3 календарных дня





Отказ в приеме заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых документов – 2 календарных дня








Рассмотрение заявления о предоставлении муниципальной услуги и прилагаемых документов, решение вопроса о наличии (отсутствии) оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных пунктом 2.8. настоящего административного регламента, подготовка результата предоставления муниципальной услуги – 8 календарных дней (при наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги – 3 календарных дня)





Направление (выдача) результата предоставления муниципальной услуги – 2 календарных дня








