
УТВЕРЖДЕНА

предоставления
Минераловодского

услуги

Раздел 1. Общие сведения о муниципальной услуге

№ П ар ам етр Зн ачен и е  п ар ам етр а /со сто я н и е

1 2 3

1
Н аименование органа, 
предоставляю щ его услугу

Управление по делам территорий администрации 
М инераловодского городского округа С тавропольского края

2 Номер услуги в федеральном реестре 2600000000166936556

3 П олное наименование услуги
Выдача выписки из похозяйственней книги

4 К раткое наименование услуги В ыписка из похозяйственней книги

5
А дм инистративны й регламент 
предоставления муниципальной 
услуги

Постановление администрации М инераловодского городского 
округа от 22.08.2019 № 1733 «О б утверж дении административного 
регламента предоставления м униципальной услуги «Выдача 
выписки из похозяйственней книги»

6 П еречень «подуслуг» нет

7
С пособы оценки качества 
предоставления муниципальной 
услуги

1. Радиотелефонная связь (смс-опрос, телеф онны й опрос).
2. Терминальны е устройства в МФЦ.
3. Единый портал государственны х и м униципальны х услуг 
(функций) (далее -  ЕНГУ)"
4. Региональный портал государственны х и муниципальны х услуг 
(функций) (далее -  P I1ГУ)’
5. О фициальный сайт органа, предоставляю щ его услугу .

Первым заместителям главы 
админис^ащц^М инераловодского 
х > р о  i

В. Г. Малых

ТЕХНОЛОГИЧЕН
Управлением по л щ Щ щ ^ д  министрации 

городского округа С та^^пЪ льско^% рая муниципальной 
«Выдача выписки из похо§яйв¥вейнои книги»
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П ри под аче  за я в л е н и я  по месту 
ж и те л ь с тв а  (м есту нахож ден ия 

ю р и д и ческо го  л и ц а )

П ри подаче за я в л ен и я  не по месту 
ж и те л ь с тв а  (по м есту о бр ащ ен и я)

О с н о в а н и я  о тказа  в прием е 
до к у м ен то в

О с н о в а н и я  д л я  о тк аза  в 
п р ед о став л ен и и  «подуслуги»

О с н о в а н и я  п р и о стан о вл ен и я  
п р ед о став л ен и я  «подуслуги»

С р о к  п р и о стан о в л е н и я  «подуслуги»

н ал и ч и е  п л а ты  (го сударствен ной  
п о ш л и н ы )

р е к в и зи т ы  н о р м ати вн о го  
п р ав о в о го  а к т а , я в л я ю щ е го с я  

осн о ван и ем  д л я  в зи м а н и я  п л аты  
(гос. п о ш л и н ы )

К Б К  д л я  в зи м а н и я  п л аты  
(госу дар ствен н о й  п о ш л и н ы ), в 

том  числе д л я  М Ф Ц
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С пособ о б р ащ ен и я  за получени ем  
«подуслуги»

С пособ п о л у ч ен и я  р езу л ьтата
«подуслуги»

Раздел 
2. О

бщ
ие 

сведения 
о 

«подуслугах»



о личность с 
истекшим 
сроком 
действия);
2 )

неподтверж дени 
е полномочий 
представителя 
застрахо ван но го 
лица

недопустимости злоупотребления 
правом;
4) в случае, если в обращ ении 
содерж атся вопросы, на которы е 
неоднократно давались письменные 
ответы но сущ еству в связи с ранее 
направленными обращ ениями, и 
при этом в обращ ении не 
приводятся новые доводы  или 
обстоятельства, орган, 
предоставляю щ ий услугу, вправе 
принять реш ение о 
безосновательности очередного 
обращ ения и прекращ ении 
переписки с заявителем по данном у 
вопросу, о данном решении 
уведом ляется заявитель, 
направивш ий обращ ение;
5) если ответ по сущ еству 
поставленного в обращ ении 
вопроса не может быть дан без 
разглаш ения сведений, 
составляю щ их государственную  
или иную  охраняем ую  
федеральны м законом тайну, 
заявителю . направивш ему 
обращ ение, сообщ ается о 
невозмож ности дать ответ в связи с 
недопустим остью  разглаш ения 
указанных сведений.

з



Раздел 3. Сведения о заявителях «подуслуги»

№
п/п

К атего р и и  л и ц , 
им ею щ и х п р ав о  на 

получени е 
«п од услуги»

Д о к у м ен т , 
по д твер ж д аю щ и й  

п р ав о м о ч и е  
з а я в и т е л я  

со о тветству ю щ ей  
к ат е го р и и  на 

п олуч ен и е 
«подуслуги»

У стан о в л ен н ы е  
т р еб о в а н и я  к 

до к у м ен ту , 
под твер ж д аю щ ем у  

п р ав о м о ч и е  
за я в и те л я  

со о тветству ю щ ей  
к ате го р и и  на 

п олуч ен и е 
«подуслуги»

Н ал и чи е  
возм ож ности  

подачи  зая в л ен и я  
на предо ставл ен и е  

«подуслуги»  
п р ед став и тел я м и  

за я в и те л я

И сч ер п ы в аю щ и й  
п ер еч ен ь  л и ц , им ею щ их 

п р аво  на подачу 
за я в л ен и я  от им ени  

за я в и те л я

Н аи м ен о ван и е  д о к у м ен та , 
п о д твер ж д аю щ его  право  

подачи  за я в л е н и я  от 
и м ени  за я в и т е л я

У стан о вл ен н ы е  
т р еб о в а н и я  к д о кум ен ту , 

подтверж даю щ ем у 
право  подачи  за я в л ен и я  

от им ени за я в и те л я

1 2 3 4 5 6 7 8
В ы дача  в ы п и с к и  из п охозяй ствен н ой  к н и ги

1 Ф изические лица - 
граждане, которым 
земельные участки 
предоставлены  или 
которыми земельны е 
участки
приобретены для 
ведения личного 
подсобного 
хозяйства

1. Документ,
удостоверяю щ ий
личность:

1.1. Паспорт 
граж данина 
Российской 
Ф едерации

1 Долж ен быть 
действительны м  на 
срок обращ ения за 
предоставлением 
м униципальной слуги.
2. Не долж ен содерж ать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и 
других исправлений.
3. Не долж ен иметь 
повреждений, наличие 
которы х не позволяет 
однозначно
истолковать его 
содержание.
4. Копия документа, не 
заверенная нотариусом, 
представляется 
заявителем  с 
предъявлением 
подлинника.

И меется 1. Л ю бы е лица, 
действую щ ие от имени 
заявителя на основании 
доверенности

1.1. Документ, 
удостоверяю щ ий личность 
лица, действую щ его от 
имени заявителя: паспорт 
граж данина Российской 
Ф едерации

1. Должен быть 
действительны м на срок 
обращ ения за 
предоставлением 
муниципальной услуги.
2. Не долж ен содерж ать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и 
других исправлений.
3. Не долж ен иметь 
повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолковать 
его содержание.
4. Копия документа, не 
заверенная нотариусом, 
представляется 
заявителем с 
предъявлением 
подлинника.

1.2. Временное 
удостоверение 
личности граж данина 
Российской 
Ф едерации (ф орм а № 
2П)

1. Выдается 
подразделен иям и 
управления по 
вопросам миграции 
М В Д России по 
ж еланию  граж данина в 
случае утраты  или 
переоф ормления

1.2. Временное 
удостоверение личности 
граж данина Российской 
Ф едерации (ф орм а №  2П)

1. Выдается 
подразделениям и 
управления по вопросам 
миграции М ВД России по 
желанию  граж данина в 
случае утраты или 
переоформления 
паспорта.



1.3. У достоверение 
личности (военный 
билет)
военнослуж ащ его
Российской
Ф едерации

паспорта.
2. Размер 176 х 125 мм, 

изготовляется на 
перфокартой ной 
бумаге.
3. Наличие личной 

ф отограф ии, сведений 
о фамилии, имени, дате 
и месте рождения, 
адреса места 
ж ительства (места 
пребывания). личной 
подписи владельца 
удостоверения; 
наличие сведений о 
дате выдачи и 
подразделении, 
выдавш ем документ, 
причине выдачи, а 
такж е сроке действия 
(которы й мож ет быть 
продлен).

4. Удостоверение 
подписывается 
руководителем 
подразделения, его 
вы давш его, с 
заверением печатью
1. Д олж но быть 
действительны м  на 
срок обращ ения за 
предоставлением 
услуги.
2. Не должно 
содерж ать подчисток, 
приписок, зачеркнутых 
слов и других 
исправлений.
3. Не долж но иметь 
повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно
истолковать его 
содерж ание_____________

2. Размер 176 х 125 мм, 
изготовляется на 
перфокарточной бумаге.
3. Наличие личной 

фотографии, сведений о 
фамилии, имени, дате и 
месте рождения, адреса 
места жительства (места 
пребывания), личной 
подписи владельца 
удостоверения; наличие 
сведений о дате выдачи и 
подразделении, выдавшем 
документ, причине 
выдачи, а также сроке 
действия (который мож ет 
быть продлен).

4. Удостоверение 
подписывается 
руководителем 
подразделения, его 
выдавш его, с заверением 
печатью

1.3. Удостоверение 
личности (военны й билет) 
военнослуж ащ его 
Российской Ф едерации

1. Долж но бы ть 
действительны м на срок 
обращ ения за  
предоставлением услуги.
2. Не долж но содерж ать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и 
других исправлений.
3. Не долж но иметь 
повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолковать 
его содерж ание



14 . Паспорт
иностранного
граж данина либо
иной документ,
установленны й
федеральны м законом
или признаваемый в
соответствии с
меж дународны м
договором  в качестве
докум ента,
удосто вер я ю  щего
личность
иностранного
граж данина

1.5. Удостоверение 
беж енца

1. Долж ен бы ть 
действительны м на 
срок обращ ения за 
предоставлением 
услуги.
2. Д олж ен прилагаться 
нотариальный перевод 
документа.
3. Не долж ен содерж ать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и 
других исправлений.
4. Не долж ен иметь 
повреждений, наличие 
которы х не позволяет 
однозначно
истолковать его 
содерж ание_____________
1. Д олж но быть 
действительны м  на 
срок обращ ения за 
предоставлением 
услуги.
2. Записи произведены 
на русском языке.
3. Д олж но содерж ать 
дату выдачи, 
ф отограф ию  владельца 
и его подпись.
4. Не долж но 
содерж ать подчисток, 
приписок, зачеркнутых 
слов и других 
исправлений.
5. Н е долж но иметь 
повреждений, наличие 
которы х не позволяет 
однозначно
истолковать их
содерж ание
6. У достоверение 
подписывается 
долж ностны м  лицом 
органа, его выдавш его,

1.4 П аспорт иностранного 
граж данина либо иной 
документ, установленный 
федеральны м законом или 
признаваемый в
соответствии с
меж дународны м договором 
в качестве документа, 
удостоверяю щ его личность 
иностранного гражданина

1.5. У достоверение беженца

1. Должен бы ть 
действительны м на срок 
обращ ения за 
предоставлением услуги.
2. Должен прилагаться 
нотариальный перевод 
документа.
3. Не долж ен содерж ать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и 
друг их исправлений.
4. Не долж ен иметь 
повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолковать 
ег о содерж ание

1. Долж но быть 
действительны м на срок 
обращ ения за 
предоставлением услуги.
2. Записи произведены на 
русском языке.
3. Долж но содерж ать дату 
выдачи, фотографию  
владельца и его подпись.
4. Не долж но содерж ать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и 
друг их исправлений.
5. Не долж но иметь 
повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолковать 
их содержаггие
6. У достоверение 
подписывается 
долж ностны м лицом 
органа, его выдавш его, с 
заверением печатью



с заверением печатью

1.6. С видетельство о 
рассмотрении 
ходатайства о 
признании беженцем 
на территории РФ но 
сущ еству

1. Д олж но быть 
действительны м  на 
срок обращ ения за 
I ф едоставлением  
услуги.
2. Не должно 
содерж ать подчисток, 
приписок, зачеркнутых 
слов и других 
исправлений.
3. Не долж но иметь 
повреждений, наличие 
которы х не позволяет 
однозначно
истолковать их 
содерж ание

1.7. Вид на 
ж ительство в 
Российской 
Ф едерации

1. Д олж но быть 
действительны м  на 
срок обращ ения за 
предоставлением 
услуги.
2. Не должно 
содерж ать подчисток, 
приписок, зачеркнутых 
слов и других 
исправлений.
3. Не долж но иметь 
повреждений, наличие 
которы х не позволяет 
однозначно
истолковать их 
содерж ание

1.8. С видетельство о 
предоставлении 
временного убеж ищ а 
на территории РФ

1. Д олж но быть 
действительны м  на 
срок обращ ения за 
предоставлением 
услуги.
2. Не должно 
содерж ать подчисток, 
приписок, зачеркнутых

1.6. С видетельство о 
рассмотрении ходатайства о 
признании беж енцем на 
территории РФ по существу

1. Долж но быть 
действительны м на срок 
обращ ения за 
предоставлением услуги.
2. Не долж но содерж ать 
подчисток. приписок, 
зачеркнутых слов и 
других исправлений.
3. Не долж но иметь 
повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолковать 
их содерж ание

1.7. Вид на ж ительство в 
Российской Ф едерации

1. Долж но быть 
действительны м на срок 
обращ ения за 
предоставлением услуги.
2. Не долж но содерж ать 
подчисток. приписок, 
зачеркнутых слов и 
других исправлений.
3. Не долж но иметь 
повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолковать 
их содерж ание

1.8. С видетельство о 
предоставлении временного 
убеж ищ а на территории РФ

1. Д олж но быть 
действительны м на срок 
обращ ения за 
предоставлением услуги.
2. Не долж но содерж ать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и 
других исправлений.



слов и других 
исправлений.
3. Не долж но иметь 
повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно
истолковать их 
содерж ание

1.9. Разреш ение на
временное
проживание

1. Д олж но быть 
действительны м  на 
срок обращ ения за 
предоставлением
услуги.
2. Не должно 
содерж ать подчисток, 
приписок, зачеркнутых 
слов и других 
исправлений.
3. Не долж но иметь 
повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно
истолковать их 
содерж ание

3. Не долж но иметь 
повреждений. наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолковать 
их содерж ание

1.9. Разреш ение на 
временное проживание

1. Долж но быть 
действительны м на срок 
обращ ения за 
предоставлением услуги.
2. Не долж но содерж ать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и 
других исправлений.
3. Не долж но иметь 
повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолковать 
их содерж ание

1.10. Доверенность 1. Д олж на быть 
действительной на срок 
обращ ения за 
предоставлением 
муниципальной услуги.
2. 11е долж на содерж ать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и 
других исправлений.
3. Не долж на иметь 
повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолковать 
его содержание.
4. Д олж на содержать 
сведения о доверителе 
(кто выдает), сведения о 
представителе (кому 
предназначена 
доверенность), 
полномочия на 
соверш ение
определенны х действий,



дату и место совершения 
доверенности (прописью ), 
подпись доверителя.

2. Законны е представители: 
2.1. Родители

2.1.1. Документ, 
удостоверяю щ ий личность: 
П аспорт граж данина РФ

1. Должен быть 
действительны м на срок 
обращ ения за 
предоставлением 
м униципальной слуги.
2. Не долж ен содерж ать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и 
друг их исправлений.
3. Не долж ен иметь 
повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолковать 
его содержаг г ие.
4. Копия документа, не 
заверенная нотариусом, 
представляется 
заявителем с 
предъявлением 
подлинника.

2.1.2. Свидетельство о 
рождении

1. Содерж ит фамилию , 
имя, отчество, дату и 
место рождения ребенка, 
фамилию , имя. отчество, 
граж данство родителей 
(одного из родителей), 
дату составления и номер 
записи акта о рождении, 
место государственной 
регистрации рождения 
(наименование органа 
ЗАГС), дату выдачи. По 
желанию  родителей 
мож ет быть внесена 
запись о национальности 
родителей (одного из 
родителей).
2. Д окумент не содерж ит 
опечаток, приписок, 
исправлений и



2.1.3. Временное
удостоверение личности 
граж данина Российской 
Ф едерации (ф орм а №  211)

повреждении.
3. Подписан
соответствую щ им лицом 
и заверен печатью
1. Выдается 

I ю дразделени я м и 
управления по вопросам 
миграции М ВД России по 
ж еланию  граж данина в 
случае утраты или 
переоформления 
паспорта.
2. Размер 176 х 125 мм, 

изготовляется на 
перфокарточной бумаге.
3. Наличие личной 

ф отографии, сведений о 
фамилии, имени, дате и 
месте рождения, адреса 
места жительства (места 
пребывания). личной 
подписи владельца 
удостоверения; наличие 
сведений о дате выдачи и 
подразделении, выдавшем 
документ. причине 
выдачи, а также сроке 
действия (который может 
быть продлен).

4. Удостоверение 
подписывается 
руководителем 
подразделения, его 
выдавш его, с заверением 
печатью

2.1.4. У достоверение
личности (военны й билет) 
военнослуж ащ его 
Российской Ф едерации

1. Долж но быть 
действительны м на срок 
обращ ения за 
предоставлением услуги.
2. Не долж но содержать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и 
других исправлений.
3. Не долж но иметь



повреждений. наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолковать 
его содерж ание

2.1.5. Паспорт 
иностранного гражданина 
либо иной документ, 
установленны й 
федеральным законом или 
признаваемый в 
соответствии с 
меж дународным договором 
в качестве документа, 
удостоверяю щ его личность 
иностранного гражданина

1. Долж ен быть 
действительны м на срок 
обращ ения за 
предоставлением услуги.
2. Долж ен прилагаться 
нотариальный перевод 
документа.
3. Не долж ен содерж ать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и 
других исправлений.
4. Не долж ен иметь 
повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолковать 
его содерж ание

2.1.6. Удостоверение 
беж енца

1. Долж но быть 
действительны м на срок 
обращ ения за 
предоставлением услуги.
2. Записи произведены на 
русском языке.
3. Д олж но содерж ать дату 
выдачи, ф отограф ию  
владельца и его подпись.
4. Не долж но содерж ать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и 
друг их исправлений.
5. Не долж но иметь 
повреждений, наличие 
которы х не позволяет 
однозначно истолковать 
их содерж ание
6. У достоверение 
подписывается 
долж ностны м лицом 
органа, его выдавш его, с 
заверением печатью



2.1.7. Свидетельство о 
рассмотрении ходатайства о 
признании беж енцем на 
территории РФ по существу

1. Долж но быть 
действительны м на срок 
обращ ения за 
предоставлением услуги.
2. Не долж но содерж ать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и 
других исправлений.
3. Не долж но иметь 
повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолковать 
их содерж ание

2.1.8. Вид на жительство в 
Российской Ф едерации

1. Долж но быть 
действительны м на срок 
обращ ения за 
предоставлением услуги.
2. Не долж но содерж ать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и 
других исправлений.
3. Не долж но иметь 
повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолковать 
их содерж ание

2.1.9. Свидетельство о 
предоставлении временного 
убеж ищ а на территории РФ

1. Долж но быть 
действительны м па срок 
обращ ения за 
предоставлением услуги.
2. Не долж но содерж ать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и 
других исправлений.
3. Не должно иметь 
повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолковать 
их содерж ание

2.1.10. Разреш ение на 
временное прож ивание

1. Долж но быть 
действительны м на срок 
обращ ения за 
предоставлением услуги.
2. Не долж но содерж ать



подчисток. приписок, 
зачеркнутых слов и 
других исправлений.
3. Не долж но иметь 
повреждений. наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолковать 
их содерж ание

2.2. Опекун или попечитель 2.2.1. Документ, 
удостоверяю щ ий личность: 
Паспорт граж данина РФ

1. Должен быть 
действительны м на срок 
обращ ения за 
предоставлением 
муниципальной слуги.
2. Не долж ен содерж ать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и 
других исправлений.
3. Не долж ен иметь 
повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолковать 
его содержание.
4. Копия документа, не 
заверенная нотариусом, 
представляется 
заявителем с 
предъявлением 
подлинника.

2.2.2. А кт органа опеки и 
попечительства о 
назначении опекуна или 
попечителя

1. Т екст документа 
написан разборчиво.
2. В документе нет 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и иных 
неоговоренных 
исправлений.
3. Документ не исполнен 
карандашом.
4. Документ не имеет 
серьезных повреждений, 
наличие которых 
допускает мног означность 
истолкования 
содержания.



2.2.3. Временное
удостоверение личности 
граж данина Российской 
Ф едерации (ф орм а №  211)

1. Выдается 
подразделениями 
управления но вопросам 
миграции М ВД России по 
желанию  граж данина в 
случае утраты или 
переоформления 
паспорта.
2. Размер 176 х 125 мм, 

изготовляется на 
перфокарточной бумаге.
3. Наличие личной 

фотографии, сведений о 
фамилии, имени, дате и 
месте рождения, адреса 
места ж ительства (места 
пребывания), личной 
подписи владельца 
удостоверения; наличие 
сведений о дате выдачи и 
подразделении, выдавшем 
документ, причине 
выдачи, а такж е сроке 
действия (которы й может 
бы ть продлен).

4. Удостоверение 
подписывается 
руководителем 
подразделения, его 
выдавш его, с заверением 
печатью



2.2.4 У достоверение
личности (военны й билет) 
военнослуж ащ его 
Российской Ф едерации
1.4. П аспорт иностранного 
граж данина либо иной 
документ, установленны й 
федеральным законом или 
признаваемый в 
соответствии с 
меж дународным договором 
в качестве документа, 
удостоверяю щ его личность 
иностранного граж данина
1.5. У достоверение беж енца

1. Долж но бы ть 
действительны м на срок 
обращ ения за 
предоставлением услуги.
2. Не долж но содерж ать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и 
других исправлений.
3. Не долж но иметь 
повреждений. наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолковать 
его содерж ание
1. Должен бы ть 
действительны м на срок 
обращ ения за 
предоставлением услуги.
2. Должен прилагаться 
нотариальный перевод 
документа.
3. Не долж ен содерж ать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и 
других исправлений.
4. Не долж ен иметь 
повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолковать 
его содерж ание
1. Долж но быть 
действительны м на срок 
обращ ения за 
ггредоставлсн ием услуги .
2. Записи произведены на 
русском языке.
3. Должгго содерж ать дату 
вьгдачи, фотографию  
владельца и ег о подпись.
4. Не долж но содерж ать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и 
друг их исправлений.
5. Не долж но иметь 
повреждений, наличие 
которых не ггозволяет 
однозначно истолковать 
их содерж ание
6. Удостоверение 
подписывается 
долж ностны м лицом 
органа, его выдавшего, с



2.2.5 С видетельство о 
рассмотрении ходатайства о 
признании беж енцем на 
территории РФ но существу

2.2.6. Вид на ж ительство в 
Российской Ф едерации

1. Долж но быть 
действительны м на срок 
обращ ения за 
предоставлением услуги.
2. Не долж но содерж ать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и 
других исправлений.
3. Не долж но иметь 
повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолковать 
их содерж ание

1. Долж но быть 
действительны м на срок 
обращ ения за 
предоставлением услуги.
2. Не долж но содерж ать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и 
других исправлений.
3. Не долж но иметь 
повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолковать 
их содерж ание



2.2.7. С видетельство о 
предоставлении временного 
убеж ищ а на территории РФ

1. Долж но быть 
действительным на срок 
обращ ения за 
предоставлением услуги.
2. Не долж но содерж ать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и 
других исправлений.
3. Не долж но иметь 
повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолковать 
их содерж ание

2.2.8.. Разреш ение на 
временное проживание

1. Д олж но быть 
действительны м на срок 
обращ ения за 
предоставлением услуги.
2. Не долж но содерж ать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и 
других исправлений.
3. Не долж но иметь 
повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолковать 
их содержание



2.2.10. Временное
удостоверение личности 
граж данина Российской 
Ф едерации (ф орм а №  211)

1. Выдается 
подразделениями 
управления но вопросам 
миграции М ВД России но 
ж еланию  граж данина в 
случае утраты или 
переоформления 
паспорта.
2. Размер 176 х 125 мм, 
изготовляется на 
перфокарточной бумаг е.
3. Наличие личной 

ф отографии, сведений о 
фамилии, имени, дате и 
месте рождения, адреса 
места ж ительства (м ссга 
пребывания), личной 
подписи владельца 
удостоверения; наличие 
сведений о дате выдачи и 
подразделении, выдавшем 
документ, причине 
выдачи, а также сроке 
действия (который может 
бы ть продлен).

4. Удостоверение 
подписывается 
руководителем 
подразделения, его 
выдавш его, с заверением 
печатью



2.2.11. Удостоверение
личности (военны й билет) 
военнослуж ащ его 
Российской Ф едерации

1. Д олж но быть 
действительны м на срок 
обращ ения за 
предоставлением услуги.
2. Не долж но содерж ать 
подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и 
других исправлений.
3. Не долж но иметь 
повреждений, наличие 
которых не позволяет 
однозначно истолковать 
его содерж ание



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

№
п/п

К атего р и я
д о к у м ен та

Н аи м ен о ван и е  
до к у м ен то в , 

ко то р ы е  
п р е д с та в л я ет  
за я в и те л ь  д л я  

получени я  
«подуслуги»

К о л и ч еств о  необходим ы х 
эк зем п л я р о в  д о к у м ен та  с 

у к азан и ем  п о д л и н н и к /к о п и я

Д окум ен т , 
п р ед о став л я ем ы й  

по услови ю

У стан о в л ен н ы е  тр еб о в ан и я  к  д окум ен ту Ф орм а
(ш аблон)

д о к у м ен та

О бразец
д о кум ен та/зап

олнении
докум ен та

1 2 3 4 5 6 7 8
В ы дача  в ы п и с к и  из п о х о зяй ствен н ей  книги

I Заявление о 
предоставлен 
ии услуги

Заявление 1 экземпляр, подлинник.

Действия:

при отсутствии электронного 
взаимодействия меж ду М Ф Ц и 
органом, предоставляю щ им услугу:
1. Проверка заявления на 
соответствие установленны м 
требованиям;
2. Ф ормирование в дело.

при наличии электронного 
взаимодействия меж ду М Ф Ц  и 
органом, предоставляю щ им услугу:
1. Сверка информации, указанной в 
заявлении с представленными 
документами, ф орм ирование в дело.
2. Ф ормирование электронного 
образа (скан-копии) заявления.

Нет 1. Текст докум ента написан разборчиво.
2 .В докум енте нет подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и иных неоговоренных 
исправлений.
3. Д окумент не исполнен карандаш ом.
4. Д окумент не имеет серьезных повреждений, 
наличие которых допускает многозначность 
истолкования содержания.

11риложение 
1

11риложение 
1.1

2 Документ,
удостоверяю
[ЦИЙ
лич ность 
(П редоставля 
ется только 
один из 
докум ентов 
п. 2)

2.1. П аспорт 
граж данина 
Российской 
Ф едерации

1 экземпляр, подлинник или 
нотариально заверенная копия.

Действия:

при отсутствии электронного 
взаимодействия меж ду М Ф Ц  и 
органом, предоставляю щ им услугу:
1. Проверка докум ента на 
соответствие установленны м 
требованиям.
2. У становление личности.

П редоставляется 
граж данами РФ

1. Должен быть действительны м на срок обращ ения 
за предоставлением муниципальной услуги.
2. Не долж ен содерж ать подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и других исправлений.
3. Не долж ен иметь повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно истолковать его 
содержание.
4. Копия документа, не заверенная нотариусом, 
представляется заявителем  с предъявлением 
подлинника.



3. С верка копии с подлинником и 
возврат подлинника заявителю  (в 
случае предоставления нотариально 
незаверенной копии документа).
4. С нятие копии с представленного 
докум ента, заверение специалистом 
органа, предоставляю щ его услугу 
или МФЦ.
5. Ф ормирование в д е л о  копии.

при наличии электронного 
взаимодействия м еж д\ М Ф Ц  и 
органом, предоставляю щ им услугу:
1. У становление личности заявителя.
2. С пециалист М Ф Ц  ф ормирует 
электронны й образ (скан-копию ) 
докум ента, удостоверяю щ его 
личность заявителя (страницы, 
содерж ащ ие сведения о личности 
владельца паспорта, о регистрации 
по месту ж ительства и снятии с 
регистрационного учета), возвращ ает 
заявителю  подлинник документа.

2.2. Временное
удостоверение
личности
граж данина
Российской
Ф едерации (ф орм а
№  211)

1 экземпляр, подлинник.

Действия:
при отсутствии электронного 

взаимодействия меж ду М Ф Ц  и 
органом, предоставляю щ им услугу:
1. Проверка докум ента на 
соответствие установленны м 
требованиям.
2. У становление личности.
3. Снятие копии с представленного 
документа, заверение специалистом  
органа, предоставляю щ его услугу 
или МФЦ.
4. Ф ормирование в дело копии.

при наличии электронного 
взаимодействия меж ду М Ф Ц  и 
органом , предоставляю щ им услугу:
1. У становление личности заявителя.
2. С пециалист М Ф Ц  ф ормирует

П редоставляется в
случае утраты или
переоформления
паспорта
граж данина
Российской
Ф едерации

1. Выдается подразделениями управления по 
вопросам миграции М ВД России по желанию  
граж данина в случае утраты  или переоформления 
паспорта.
2. Размер 176 х 125 мм, изготовляется на 

перфокартой ной бумаге.
3. Наличие личной фотограф ии, сведений о 

фамилии, имени, дате и месте рождения, адреса 
м еста ж ительства (м еста пребывания), личной 
подписи владельца удостоверения; наличие 
сведений о дате выдачи и подразделении, 
выдавш ем докум ент, причине вьщачи, а такж е 
сроке действия (которы й мож ет быть продлен).

4. У достоверение подписывается руководителем 
подразделения, его выдавш его, с заверением 
печатью



электронный образ (скан-копию ) 
докум ента, удостоверяю щ его 
личность заявителя, возвращ ает 
заявителю  подлинник документа.

2.3. Удостоверение 
личности
(военный билет) 
военнослуж ащ его 
Российской 
Ф едерации

1 экземпляр, подлинник.

Действия:
- '  при отсутствии электронного 
взаимодействия м еж ду М Ф Ц и 
орг аном, предоставляю щ им услуг у:
1. 11роверка докум ента на 
соответствие установленным 
требованиям.
2. У становление личности.
3. Снятие копии с представленного 
документа, заверение специалистом  
органа, предоставляю щ его услугу 
или МФЦ.
4 Ф ормирование в д е л о  коггии.

ггри наличии электронного 
взаимодействия меж ду М Ф Ц  и 
органом, предоставляю щ им услугу:
1. У становление личности заявителя.
2. Специалист М Ф Ц  формирует 
электронный образ (скан-копию ) 
документа, удостоверяю щ его 
личность заявителя, возвращ ает 
заявителю  подлинник документа.

М ож ет быть
представлено для
удостоверения
личности
военнослуж ащ его
РФ

1 Долж но быть действительны м па срок обращ ения 
за предоставлением услуг и.
2. Не долж но содерж ать подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и друг их исправлений.
3. Не долж но иметь повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно истолковать их 
содерж ание

2.4. П аспорт
иностранного
граж данина либо
иной документ,
установленны й
федеральны м
законом или
признаваемый в
соответствии с
меж дународным
договором  в
качестве
документа,
удостоверяю щ его
личность

1 экземпляр, подлинник.

Действия:
при отсутствии электронного 

взаимодействия меж ду М Ф Ц и 
органом, предоставляю щ им услугу:
1. Проверка докум ента на 
соответствие установленны м 
требованиям.
2. У становление личности.
3. С нятие копии с представленного 
документа, заверение специалистом 
органа, предоставляю щ его услугу 
или МФЦ.
4. Ф ормирование в дело копии.

11редоставляется для
удостоверения
личггости
иностранного
граж данина

1. Долж ен быть действительны м на срок обращ ения 
за предоставлением услуги.
2. Долж ен прилагаться нотариальный перевод 
документа.
3. Не долж ен содерж ать подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и других исправлений.
4. Не долж ен иметь повреждений, наличие которых 
не ггозволяет однозначно истолковать их 
содерж ание



иностранного
граж данина при наличии электронного 

взаимодействия между М Ф Ц и 
органом, предоставляю щ им услугу:
1. У становление личности заявителя.
2. С пециалист М Ф Ц ф ормирует 
электронный образ (скан-копию ) 
документа, удостоверяю щ его 
личность заявителя, возвращ ает 
заявителю  подлинник документа.

2.5. У достоверение 
беж енца

1 экземпляр, подлинник.

Действия:
при отсутствии электронного 

взаимодействия меж ду М Ф Ц  и 
органом, предоставляю щ им услугу:
1. Проверка докум ента на 
соответствие установленны м 
требованиям.
2. У становление личности.
3. Снятие копии с представленного 
документа, заверение специалистом 
органа, предоставляю щ его услугу 
или МФЦ.
4. Ф ормирование в дело копии.

при наличии электронного 
взаимодействия между М Ф Ц  и 
орг аном, предоставляю щ им услугу:
1. У становление личности заявителя.
2. Специалист М Ф Ц  формирует 
электронный образ (скан-копию ) 
документа, удостоверяю щ его 
личность заявителя, возвращ ает 
заявителю  подлинник документа.

П редоставляется для
удостоверения
личности лиц (не
[раж дан Российской
Ф едерации),
признанных
беж енцами

1. Долж но быть действительны м на срок обращ ения 
за  предоставлением услуги.
2. Записи произведены на русском языке.
3. Д олж но содерж ать дату выдачи, фотографию  
владельца и его подпись.
4. Не долж но содерж ать подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и других исправлений.
5. Не долж но иметь повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно истолковать их 
содерж ание
6. У достоверение подписывается долж ностны м 
лицом органа, его выдавш его, с заверением 
печатью

2.6. Свидетельство 
о рассмотрении 
ходатайства о 
признании 
беж енцем на 
территории РФ по 
сущ еству

1 экземпляр, подлинник.

Действия:
при отсутствии электронного 

взаимодействия меж ду М Ф Ц  и 
органом, предоставляю щ им услугу:
1. Проверка докум ента на 
соответствие установленным 
требованиям.

П редоставляется для 
удостоверения 
личности лиц, 
ходатайствую щ их о 
признании беженцем 
на территории 
Российской 
Ф едерации

1. Д олж но быть действительны м на срок обращ ения 
за  предоставлением услуги.
2. Не долж но содерж ать подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и других исправлений.
3. Не долж но иметь повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно истолковать их 
содерж ание



2. Установление личности.
3. С нятие копии с представленного 
докум ента, заверение специалистом 
органа, предоставляю щ его услугу 
или МФЦ.
4. Ф ормирование в дело копии.

при наличии электронного 
взаимодействия меж ду М Ф Ц  и 
органом, предоставляю щ им услугу:
1. Установление личности заявителя.
2. Специалист М Ф Ц  формирует 
электронны й образ (скан-копию ) 
документа, удостоверяю щ его 
личность заявителя, возвращ ает 
заявителю  подлинник документа.

2.7. Вид на 
ж ительство в 
Российской 
Ф едерации

1 экземпляр, подлинник.

Действия:
при отсутствии электронного 

взаимодействия меж ду М Ф Ц  и 
органом, предоставляю щ им услугу:
1. Проверка докум ента на 
соответствие установленны м 
требованиям.
2. У становление личности.
3. Снятие копии с представленного 
докум ента, заверение специалистом 
органа, предоставляю щ его услугу 
или МФЦ.
4. Ф ормирование в дело копии.

при наличии электронного 
взаимодействия меж ду М Ф Ц  и 
органом, предоставляю щ им услугу:
1. У становление личности заявителя.
2. Специалист М Ф Ц  формирует 
электронный образ (скан-копию ) 
документа, удостоверяю щ его 
личность заявителя, возвращ ает 
заявителю  подлинник документа.

Предоставляется для 
удостоверения 
личности лиц без 
граж данства, если 
они постоянно 
прож иваю т на 
территории 
Российской 
Ф едерации

1. Долж но быть действительны м  на срок обращ ения 
за предоставлением услуги.
2. Не долж но содерж ать подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и других исправлений.
3. Не долж но иметь повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно истолковать их 
содерж ание

2.8. Свидетельство 
о предоставлении 
временного

1 экземпляр, подлинник. 

Действия:

П редоставляется для 
удостоверения 
личности  лица,

1. Д олж но быть действительны м на срок обращ ения 
за предоставлением услуги.
2. Не долж но содерж ать подчисток, приписок,



убеж ищ а на 
территории РФ

при отсутствии электронного 
взаимодействия меж ду МФ1 [ и 
органом , предоставляю щ им услугу:
1. П роверка докум ента на 
соотвегств ие у стано в л ен н ым 
требованиям.
2. У становление личности.
3. Снятие копии с представленного 
докум ента, заверение специалистом 
органа, предоставляю щ его услугу 
или МФ1 [.
4. Ф ормирование в дело копии.

при наличии электронною  
взаимодействия меж ду М Ф Ц и 
органом, предоставляю щ им услугу :
1. Установление личности заявителя.
2. С пециалист М Ф Ц  ф ормирует 
электронны й образ (скан-копию ) 
документа, удостоверяю щ его 
личность заявителя, возвращ ает 
заявителю  подлинник документа.

получивш его 
временное убежище 
на территории РФ

зачеркнутых слов и других исправлений.
3. Не долж но иметь повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно истолковать их 
содерж ание

2.9. Разреш ение на
временное
проживание

1 экземпляр, подлинник.

Действия:
при отсутствии электронного 

взаимодействия меж ду М Ф Ц и 
органом, предоставляю щ им услугу:
1. Проверка докум ента на 
соответствие установленны м 
требованиям.
2. У становление личности.
3. Снятие копии с представленного 
докум ента, заверение специалистом 
органа, предоставляю щ его услугу 
или МФЦ.
4. Ф ормирование в дело копии.

при наличии электронного 
взаимодействия между М Ф Ц  и 
органом, предоставляю щ им услугу:
1. У становление личности заявителя.
2. С пециалист М Ф Ц  формирует 
электронны й образ (скан-копию )

П редоставляется для 
удостоверения 
личности лиц без 
гражданства, 
временно
прож иваю щ их на 
территории 
Российской 
Ф едерации и не 
имею щ их 
документа, 
удосто веря ю щего 
личность

1. Долж но бы ть действительны м на срок обращ ения 
за предоставлением услуги.
2. Не долж но содерж ать подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и других исправлений.
3. Не долж но иметь повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно истолковать их 
содерж ание



документа, удостоверяю щ его 
личность заявителя. возвращ ает 
заявителю  подлинник документа.

3 Документ,
подтверждаю
щий
полномочия 
представител 
я

3.1. Доверенность 1 экземпляр, подлинник и копия. 

Действия:
- • при отсутствии электронного 
взаимодействия между М Ф Ц  и 
органом, предоставляю щ им услугу:
1. Проверка докум ента на 
соответствие установленны м 
требованиям.
2. Копия с представленного 
докум ента предоставляется 
заявителем, копия удостоверяется 
специалистом органа, 
предоставляю щ его услугу, или 
М Ф Ц. либо заявителем 
предоставляется копия документа, 
удостоверенная нотариусом.
3. Приобщ ение к делу  копии, в 
которой содерж ится следую щ ая 
информация: номер докум ента (при 
наличии), кем, когда выдан, 
фамилия. имя. отчество 
представителя.

при наличии электронного 
взаимодействия меж ду М Ф Ц  и 
органом, предоставляю щ им услугу:
1. П роверка докум ента на 
соответствие установленны м 
требованиям.
2. Специалист М Ф Ц  формирует 
электронный образ (скан-копию ) 
документа, возвращ ает заявителю  
подлинник документа.
3. Ф ормирование в дело копии, 
представленной заявителем.

11редставляется при
обращ ении
уполном оченного
представителя
заявителя

1. Д олж на быть действительной на срок обращ ения 
за предоставлением муниципальной услуги.
2. Не долж на содерж ать подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и других исправлений.
3. Не долж на иметь повреждений, наличие которых 
не позволяет однозначно истолковать его 
содержание.
4. Д олж на содерж ать сведения о доверителе (кто 
выдает), сведения о представителе (кому 
предназначена доверенность), полномочия на 
соверш ение определенны х действий, дату и место 
соверш ения доверенности (прописью ), подпись 
доверителя.

3.2. Свидетельство 
о рождении

1 экземпляр, подлинник и копия.

Действия:
при отсутствии электронного 

взаимодействия меж ду М Ф Ц  и

П редставляется при 
обращ ении 
родителей 
несоверш еннолетни 
х детей

1. Содерж ит фамилию , имя, отчество, дату и место 
рож дения ребенка, фамилию , имя, отчество, 
граж данство родителей (одного из родителей), дату 
составления и номер записи акта о рож дении, место 
государственной регистрации рождения



3.3. Акт 
опеки
попечительства
назначении
опекуна

органа
и

орг аном, предоставляю щ им услугу:
1. 11ровсрка докум ента на 
соответствие установленны м 
требованиям.
2. Копия с представленного 
докум ента предоставляется 
заявителем (в случае 
непредставления копия 
изготавливается специалистом 
органа, предоставляю щ его услугу, 
или МФЦ), копия удостоверяется 
специалистом органа, 
предоставляю щ его услугу, или 
МФЦ.
3. Ф ормирование в д е л о  копии.

при наличии электронного 
взаимодействия меж ду М Ф Ц  и 
органом, предоставляю щ им услугу:
1. П роверка докум ента на 
соответствие установленны м 
требованиям.
2. С пециалист М Ф Ц  формирует 
электронны й образ (скан-копию ) 
документа, возвращ ает заявителю  
подлинник документа.________________
1 экземпляр, копия, заверенная 
органом опеки и попечительства.

при отсутствии электронного 
взаимодействия меж ду М Ф Ц и 
органом, предоставляю щ им услугу:
1. 11роверка докум ента гга 
соответствие установленны м 
требованиям.
2. Копия с представленного 
докум ента предоставляется 
заявителем, копия удостоверяется 
специалистом органа, 
предоставляю щ его услугу, или 
М Ф Ц, либо заявителем 
предоставляется копия документа, 
удостоверенная нотариусом.
3. Ф ормирование в д е л о  копии._______

I{редставляется при 
обращ ении опекуна
заявителя

(наименование органа ЗАГС), дату выдачи. По 
ж еланию  родителей мож ет бы ть внесена запись о 
национальности родителей (одного из родителей).
2. Д окум ент не содерж ит опечаток, приписок, 
исправлений и повреждений.
3. Подписан соответствую щ им лицом и заверен 
печатью

1. Текст докум ента написан разборчиво.
2 .В докум енте нет подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и иных неоговоренны х 
исправлений.
3. Документ не исполнен карандаш ом.
4. Д окумент не имеет серьезных повреждений, 
наличие которых допускает многозначность 
истолкования содерж ания.



при наличии электронного 
взаимодействия между М Ф Ц и 
органом , предоставляю щ им услугу:
1. 11роверка докум ента на 
соответствие установленны м 
требованиям.
2. Специалист М Ф Ц  формирует 
электронный образ (скан-копию ) 
докум ента, возвращ ает заявителю  
подлинник документа.
3. Ф ормирование в дело копии, 
представленной заявителем.

3.4. Акт органа 
опеки и 
попечительства о 
назначении 
попечителя

1 экземпляр, копия, заверенная 
органом опеки и попечительства.

при отсутствии электронного 
взаимодействия меж ду М Ф Ц и 
органом, предоставляю щ им услугу:
1. 11роверка докум ента на 
соответствие установленны м 
требованиям.
2. Копия с представленного 
докум ента предоставляется 
заявителем, копия удостоверяется 
специалистом органа, 
предоставляю щ его услугу, или 
М Ф Ц, либо заявителем 
предоставляется копия документа, 
удостоверенная нотариусом.
3. Ф ормирование в дело копии.

при наличии электронного 
взаимодействия меж ду М Ф Ц  и 
органом, предоставляю щ им услугу:
1. П роверка докум ента на 
соответствие установленны м 
требованиям.
2. С пециалист М Ф Ц  формирует 
электронный образ (скан-копию ) 
документа, возвращ ает заявителю  
подлинник документа.
3. Ф ормирование в дело копии, 
представленной заявителем .

I1редставляется при 
обращ ении 
попечителя 
заявителя

1. Текст докум ента написан разборчиво.
2. В докум енте нет подчисток, приписок, 
зачеркнутых слов и иных неоговоренны х 
исправлений.
3. Документ не исполнен карандаш ом.
4. Документ не имеет серьезных повреждений, 
наличие которых допускает м ногозначность 
истолкования содерж ания.



4. Документ, Документ, I экземпляр, подлинник. П редставляется в 1. Текст докум ента написан разборчиво. - -

подтверждаю подтверждаю щ ий случае, если для 2 .В документе нет' подчисток, приписок.
щий согласие согласие лица, не Действия: предоставления зачеркнутых слов и иных неоговоренных
лица, не являю щ егося при отсутствии электронного муниципальной исправлений.
являю щ егося заявителем. или взаимодействия меж ду М Ф Ц и услуги необходима 3. Д окум ент не исполнен карандаш ом.
заявителем, его законного органом, предоставляю щ им услугу: обработка его 4. Документ не имеет серьезных повреждений.
или его представителя на I . Проверка докум ента на персональных наличие которых допускает м ногозначность
законного обработку соответствие установленны м данны х истолкования содержания.
представител персональных требованиям.
я на данны х указанного 2. Ф ормирование вдел о .
обработку лица, в случае,
персональны если для при наличии электронного
х данны х предоставления взаимодействия меж ду М Ф Ц и
указанного муниципальной органом, предоставляю щ им услугу:
лица, в услуги необходима 1. П роверка докум ента на
случае, если обработка его соответствие установленны м
для персональных требованиям.
предоставлен данны х 2. С пециалист М Ф Ц  формирует
ИЯ электронны й образ (скан-копию )
муниципальн документа.
ой услуги 3. Ф ормирование вдел о .
необходима
обработка
его
персональны
х данны х



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

Р е к в и зи ты
а к т у а л ь н о й

тех н о л о ги ческ о й
к а р т ы

м еж ведом ствен н о
го

в заи м о дей стви и

Н аи м ен о ван и е  
за п р а ш и в а ем о г  

о докум ен та  
(сведения)

П еречен ь и со став  сведений , 
за п р а ш и в а ем ы х  в р ам к ах  

м еж ведом ствен ного  
и н ф о р м ац и о н н о го  в за и м о д ей ств и я

Н аи м ен о ван и е  
о р ган а  

(о р ган и зац и и ), 
н а п р а в л я ю щ е г  

о (ей) 
м еж ведом ствен  

н ы й  запрос

Н аи м ен о вал и  
е ор ган а  

(о р ган и зац и и ) 
, в адрес 

к о то р о го (о й )  
н а п р а в л я е т ся  
м еж ведом стве  
н н ы й  запрос

SID
эл е к тр о н н о г  

о сер ви са/ 
наи м ен о ван  

ие вида 
сведений

С р о к
о су щ ествлен и я
м еж ведом ствен

ного
и н ф о р м ац и о н н о

го
в заи м о д ей стви я

Ф орм ы  
(ш абл о н ы ) 

м еж ведом ст 
венного 

запроса  и 
ответа на 

м еж ведом ст 
вен ны й  
запрос

О б разц ы  
зап о л н ен и я  

ф орм 
м еж ведом стве  
иного запроса 

и ответа  на 
м еж ведом стве  
н н ы й  запрос

1 2 3 4 5 6 7 8 9
В ы дача  в ы п и с к и  из п о х о зяй ствен н ей  книги

1 - 1  - | - 1 - 1 - 1  - 1 - 1 -



Раздел 6. Результат «подуслуги»

№ Д оку м ен т /
до к у м ен ты ,
я в л я ю щ и еся
резу л ьтато м
«подуслуги»

Т р еб о ван и я  к  д о к у м ен ту /д о ку м ен там , 
я в л я ю щ и м с я  р езу л ьтато м  «подуслуги»

Х а р а к т е р и с т и к а
р езу л ьтата

(п о л о ж и т ел ьн ы й /о т
р и ц ат ел ь н ы й )

Ф о р м а
до к у м ен та /

д о к у м ен то в ,
я в л я ю щ и х ся
р езу л ьтато м
«подуслуги»

О бразец
д о к у м ен та/

до ку м ен то в ,
я в л я ю щ и х ся
резу л ьтато м
«п одуслуги»

С пособ получени я  
р е зу л ьтата

С р о к  хранен ия 
н ево стр еб о ван н ы х  

за я в и те л ем  р е зу л ьтато в
в о р ган е в М Ф Ц

1 2 3 4 5 6 7 8 9

В ы дача  в ы п и с к и  из п о х о зяй ствен н ей  к н и ги

I Выписка из 
похозяйственней 
книги (далее 
выписка)

1 Д окум ент долж ен содерж ать запраш иваемую  
заявителем информацию , номер и дату 
регистрации.
2. Долж ен содерж ать подпись уполном оченного 
лица органа, предоставляю щ его услугу.

Положительный П рилож ение 3 
(похозяйствен 
ная книга) 
Приложение 4 
(выписка)

П риложение 
4.1 (образец 
заполнения 
выписки)

1. В органе, 
предоставляю щ ем услугу, 
на бумажном носителе;
2. В М Ф Ц  на бумажном 
носителе, полученном из 
органа, предоставляю щ его 
услугу;
3. 11очтовая связь.

В течение 
30
календарны
х дней с
момента
получения
результата
из органа,
предоставля
ющего
услугу

2 У ведомление об 
отказе в 
предоставлении 
муниципальной 
услуги

1. Д олж но содерж ать причину отказа в 
предоставлении м униципальной услуги.
2. Д олж но содерж ать подпись уполном оченного 
лица органа, предоставляю щ его услугу

О трицательный П риложение 5 П риложение 
5.1 (образец 
заполнения 
уведомления)

1. В органе, 
предоставляю щ ем услугу, 
на бумажном носителе;
2. В М Ф Ц  на бумажном 
носителе, полученном из 
органа, предоставляю щ его 
услугу;
3. Направление 
электронного документа, 
подписанного электронной 
подписью , на адрес 
электронной почты;
4. Почтовая связь.

В течение 
30
календарны
х дней с
момента
получения
результата
из органа,
предоставля
ющ его
услугу



Раздел 7. Технологические процессы предоставления «подуслуги»

№
п/п

Н аи м ен о в ан и е  
п роц едуры  процесса

О собенности  и сп о л н ен и я  про ц еду р ы  процесса С р о к
исп о л н ен и я
проц едуры
(процесса)

И сп о л н и тел ь  
про ц еду р ы  процесса

Ресурсы  
необходим ы е д л я  

в ы п о л н ен и я  
п ро ц еду р ы  процесса

Ф орм ы  
д о кум ен тов, 

необходим ы е для  
вы пол  нения 
проц едуры  и 

процесса
1 2 3 4 5 6 7

В ы дача  в ы п и с к и  из п о х о зяй ствен н о й  к н и ги

1.1. П рием  и р е ги с т р ац и я  за я в л ен и я  и до к у м ен то в  на п р ед о ставл ен и е  м у н и ц и п ал ьн о й  услуги

1.1.1 П роверка докум ента,
удостоверяю щ его
личность заявителя (его
представителя), а  такж е
документа,
подтверждаю щ его
полномочия
представителя заявителя 
(при л и ч н о м  
о бр ащ ен и и  в орган , 
п р ед о став л я ю щ и й  
услугу, или  М Ф Ц )

С пециалист устанавливает личность заявителя (его 
представителя) на основании докум ентов, удостоверяю щ их 
личность.
П роверяет срок действия представленного докум ента и 
соответствие данны х докум ента данны м, указанны м в 
заявлении о предоставлении услуги.
В случае обращ ения представителя заявителя, проверяет 
докум енты , подтверждаю щ ие полномочия действовать от 
имени заявителя, сверяет данны е, указанны е в документах, 
подтверж даю щ их полномочия представителя заявителя с 
данны м и докум ента, удостоверяю щ его личность 
представителя заявителя

1 мин. С пециалист органа, 
предоставляю щ его 
услугу, специалист 
М Ф Ц

1.1.2. Проверка комплектности 
докум ентов и их 
соответствия 
установленны м 
требованиям

1.1.2.1. П ри л и ч н о м  о б р ащ ен и и  в о р ган , п р ед о став л яю щ и й  
услугу
П роверка комплектности докум ентов, правильности 
заполнения заявления; проверка соответствия представленных 
докум ентов следую щ им требованиям: 
докум енты  скреплены  подписью  и печатью  (при наличии); 
в докум ентах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и 
иных неоговоренны х исправлений;
докум енты  не имею т серьезны х повреждений, наличие 
которы х не позволяет однозначно истолковать его 
содерж ание.
В случае если документы  не соответствую т установленной 
форме, не поддаю тся прочтению  или содерж ат неоговоренные 
заявителем зачеркивания, исправления, подчистки и 
указанны е наруш ения могут бы ть устранены  заявителем в 
ходе приема докум ентов, заявителю  предоставляется 
возмож ность для их устранения.

3 мин. С пециалист органа,
предоставляю щ его
услугу



1.1.2.2. При обращ ении через ЕПГУ* и (или) РПГУ
При поступлении заявления и пакета документов в 
электронном виде через ЕПГУ и (или) РПГУ в личный 
кабинет специалиста в региональной и (или) ведомственной 
информационной системе в случае установления оснований 
для отказа в предоставлении услуги специалист направляет 
заявителю . через личный кабинет на ЕПГУ и (или) через 
личный кабинет на РПГУ уведомление об отказе в 
предоставлении услуги с указанием причин отказа.

1 рабочий день 
со дня 
поступления 
документов

Специалист органа,
предоставляющего
услугу

Технологическое 
обеспечение: наличие 
доступа к ЕПГУ, 
РПГУ, в личный 
кабинет должностного 
лица в региональной и 
(или) ведомственной 
информационной 
системе, а также 
наличие необходимого 
оборудования: 
компьютер

1.1.2.3. При личном обращ ении в М Ф Ц
Специалист проверяет комплектность документов, 
необходимых для предоставления муниципальной услуги в 
соответствии с разделом 4 настоящей технолог ической схемы

3 мин. Специалист МФЦ

1.1.3. Изготовление копий 
документов

1.1.3.1. При личном обращ ении в орган, предоставляю щ ий
услугу
ЕЗ случае предоставления заявителем (его представителем) 
подлинников документов:
1. Специалист органа, предоставляющего услугу, 
осуществляет копирование документов.
2. Заверяет копии документов штампом для заверения 
документов и подписью с указанием фамилии и инициалов 
специалиста и даты заверения.
В случае предоставления заявителем (его представителем) 
коггий документов, ire заверенных нотариально, специалист 
проверяет соответствие копий подлинникам и заверяет 
гитам пом для заверения документов и подписью с указанием 
фамилии и инициалов специалиста и даты заверения.
В случае предоставления заявителем (его представителем) 
копий документов, заверенных нотариально, специалист 
делает копию и заверяет штампом для заверения документов и 
подписью с указанием фамилии и инициалов специалиста и 
даты заверения.

3 мин. Специалист органа,
предоставляющего
услугу

Т ехнологическое
обеспечение:
МФУ

1.1.3.2. При личном обращ ении в М Ф Ц
1.1.3.2.1. При отсутствии электронного взаимодействия 
между М Ф Ц  и органом, предоставляю щ им услугу:
В случае предоставления заявителем (его представителем) 
подлинников документов:
1. Специалист МФЦ осуществляет копирование

3 мин. Специалист МФЦ Технологическое
обеспечение:
МФУ



(применительно к конкретной муниципальной услуге):
1) документов, удостоверяющих личность гражданина 
Российской Федерации, в том числе военнослужащих, а также 
документов, удостоверяющих личность иностранного 
гражданина, лица без гражданства, включая вид на 
жительство и удостоверение беженца;
2) документов воинского учета;
3) свидетельств о муниципальной регистрации актов 
гражданского состояния;
4) документов, подтверждающих предоставление лицу 
специального права на управление транспортньгм средством 
соответствующего вида;
5) документов, подтверждающих прохождение 
государственного технического осмотра 
(освидетельствования) транспортного средства 
соответствующего вида;
6) документов на транспортное средство и его составные 
части, в том числе регистрационные документы;
7) документов об образовании и (или) о квалификации, об 
ученых степенях и ученых званиях и документов, связанных с 
прохождением обучения. выдаваемых организациями, 
осуществляющими образовательную деятельность;
8) справок, заключений и иных документов, вьщаваемых 
организациями, входящими в государственную, 
муниципальную или частную систему здравоохранения;
9) решений, заключений и разрешений, выдаваемых орг анами 
опеки и попечительства в соответствии с законодательством 
Российской Федерации об опеке и попечительстве;
10) удостоверений и документов, подтверждающих право 
гражданина на получение социальной поддержки, а также 
документов, вьгданных федеральными органами 
исполнительной власти, в которых законодательством 
предусмотрена военная и приравненная к ней служба, и 
необходимые для осуществления пенсионного обеспечения 
лица в целях назначения и перерасчета размера пенсий;
11) документов о государственных и ведомственньгх наградах, 
государственных премиях и знаках отличия.
2. Заверяет копии документов штампом для заверения 
документов и подписью с указаггием фамилии и инициалов 
специалиста и даты заверения.
В случае предоставления заявителем (его представителем) 
копий документов, не заверенных нотариально, специалист 
проверяет соответствие копий подлинникам и заверяет 
штампом для заверения документов и подписью с указанием



фамилии и инициалов специалиста и даты заверения.
В случае предоставления заявителем (его представителем) 
копий документов, заверенных нотариально, специалист 
делает копию и заверяет штампом для заверения документов и 
подписью с указанием фамилии и инициалов специалиста и 
даты заверения.
1.1.3.2.2. При наличии электронного взаимодействия 
между М Ф Ц  и орг аном, предоставляю щ им услугу:
1. Формирует электронные образы (скан-копии) заявления и 
документов, представленных заявителем.
2. Распечатывает электронные образы (скан-копии) 
документов, представленных заявителем.
3. Заверяет копии документов, представленные заявителем, и 
распечатанные электронные образы (скан-копии) штампом 
для заверения документов и подписью с указанием фамилии и 
инициалов специалиста и даты заверения .

1.1.4. Оформление и проверка 
заявления о 
предоставлении 
муниципальной услуги

1.1.4.1. При личном обращ ении в орган, предоставляю щ ий 
услугу
В случае обращения заявителя (его представителя) с 
заявлением, оформленным самостоятельно, специалист 
проверяет его на соответствие установленным требованиям.
В случае, если заявление соответствует установленным 
требованиям, осуществляется переход к следующему 
действию (пункт 1.1.5 настоящей технологической схемы).
В случае если заявление не соответствует установленным 
требованиям, а также в случае если заявитель (его 
представитель) обращается без заявления специалист органа, 
предоставляющего услугу, объясняет заявителю (его 
представителю) содержание выявленных недостатков, 
оказывает помощь по их устранению и предлагает заявителю 
(его представителю) написать заявление по установленной 
форме. Заявителю (его ггредставителго) предоставляется 
образец заявления и оказывается помощь в его составлении.

5 мин. Специалист органа,
предоставляющего
услугу

Документационное 
обеспечение: форма 
заявления. образец 
заявления.

1. Форма заявления 
Приложение 1

1.1.4.2. При личном обращ ении в М Ф Ц
В случае обращения заявителя (его представителя) с 
заявлением, оформленным самостоятельно, специалист МФЦ 
проверяет его на соответствие установленным требованиям.
В случае, если заявление соответствует установленным 
требованиям, осуществляется переход к следующему 
действию (пункт 1.1.5 настоящей технологической схемы).
В случае если заявление не соответствует установленным

5 мин. Специалист МФЦ Документационное 
обеспечение: форма 
заявления, образец 
заявления. 
Технологическое 
обеспечение:
ЛИС МФЦ;
Компьютер

1. Форма заявления 
Приложение 1

Электронные образы (скан-конии) распечатываются и заверяются специалистом МФЦ в случае направления документов в орган, предоставляющий услугу, в соответствии с и. 1.1.7.2.2. 
настоящей технологической схемы



требованиям, а также в случае если заявитель (его 
представитель) обращается без заявления специалист МФЦ 
самостоятельно формирует заявление в АИС МФЦ, 
распечатывает и отдает на подпись заявителю (его 
представителю).

1.1.5. Регистрация заявления и 
документов.
необходимых для 
предоставления 
муниципальной услуги

1.1.5.1. При личном обращ ении в М Ф Ц
Специалист МФЦ регистрирует заявление в АИС МФЦ с 
присвоением регистрационного номера дела и указывает дату 
регистрации

2 мин. Специалист МФЦ Технологическое 
обеспечение: 
ЛИС МФЦ; 
Компьютер

1.1.5.2. При личном обращ ении в орган, предоставляю щ ий 
услугу
При поступлении заявления в орган, предоставляющий 
услугу, на бумажном носителе регистрирует заявление в 
журнале регистрации и (или) региональной и (или) 
ведомственной информационной системе

2 мин. Специалист органа.
предоставляющего
услугу

Технологическое
обеспечение:
Компьютер, Достугг к
региональной и (или)
ведомственной
информационной
системе

1.1.5.3. При обращ ении через ЕПГУ* и (или) РПГУ
При поступлении заявления и пакега документов в 
электронном виде через ЕПГУ и (или) РПГУ в личный 
кабинет специалиста в региональной и (или) ведомственной 
информационной системе:
регистрация заявления, поступившего в рабочее время, 
осуществляется специалистом в день поступления; 
регистрация заявления, поступившего в нерабочее время, 
осуществляется специалистом на следующий рабочий день. 
После регистрации статус заявления в личном кабинете 
заявителя па ЕПГУ и (или) РПГУ обновляется автоматически.

1 рабочий день 
со дня 
поступления 
документов

Специалист органа,
предоставляющего
услугу

'Г ехнологическое 
обеспечение: наличие 
доступа к ЕПГУ, 
РПГУ, в личный 
кабинет должностного 
лица в региональной и 
(или) ведомственной 
информационной 
системе, а также 
наличие необходимого 
оборудования: 
компьютер

1.1.6 Подготовка и выдача 
расписки (уведомления) 
о приеме заявления и 
документов.
необходимых для 
предоставления услуги

1.1.6.1. При личном обращ ении в М Ф Ц
Специалист МФЦ готовит расписку о приеме и регистрации 
комплекта документов и опись документов в деле, 
формируемые в АИС МФЦ.
В расписку включаются только документы, представленные 
заявителем.
Экземпляр расписки подписывается специалистом МФЦ, 
ответственным за прием документов, и заявителем (его 
ггредставителем).
Вьгдает заявителю (представителю заявителя) расписку о 
приеме и регистрации комплекта документов.
Опись формируется в 2-х экземплярах и подписывается

1 мин Специалист МФЦ 'Г ехнологическое 
обеспечение:
АИС МФЦ; 
комггьютер, принтер



заявителем.
1.1.6.2. При личном  обращ ении в орган, предоставляю щ ий 
услугу
Специалист органа, предоставляющего услугу, выдает 
заявителю или его представителю уведомление, в котором 
указывается количество принятых документов, 
регистрационный номер заявления, дата регистрации 
заявления, фамилия и подпись специалиста, принявшего 
заявление.
При поступлении заявления по почте уведомление 
направляется заявителю по почте на адрес получателя услуги.

1 мин. Специалист органа,
предоставляющего
услугу

Технологическое 
обеспечение: 
компьютер, принтер

1 [риложение 2

1.1.6.3. При обращ ении через ЕГ1ГУ и (или) РПГУ
При поступлении заявления и пакета документов в 
электронном виде через ЕПГУ и (или) РПГУ в личный 
кабинет специалиста в региональной и (или) ведомственной 
информационной системе после регистрации статус заявления 
в личном кабинете заявителя на ЕПГУ и (или) РПГУ 
обновляется автоматически.

1 рабочий день 
со дня 
поступления 
документов

Специалист органа,
предоставляющего
услугу

Технологическое 
обеспечение: наличие 
доступа к ЕПГУ, 
РГ1ГУ, в личный 
кабинет должностного 
лица в региональной и 
(или) ведомственной 
информационной 
системе, а также 
наличие необходимого 
оборудования: 
компьютер

1.1.7. Формирование и 
направление документов 
в орган, 
предоставляющий 
услугу

1.1.7.1. При отсутствии электронного взаим одействия 
между М Ф Ц  и органом, предоставляю щ им услугу:
Сотрудник МФЦ формирует пакет документов, 
представляемый заявителем, для передачи в орган, 
предоставляющий услугу.
Пакет документов, включающий заявление, документы, 
необходимые для предоставления услуги, передает в орган, 
предоставляющий услугу с сопроводительным реестром

1 рабочий день 
со дня 

поступления 
документов

Специалист МФЦ

1.1.7.2. При наличии электронного взаимодействия между 
М Ф Ц  и органом, предоставляю щ им услугу:

1.1.7.2.1. В электронном виде:
Специалист МФЦ передает по защищенным каналам связи в 
орган, предоставляющий услугу, сформированные 
электронные образы (скан-копии) заявления и документов, 
представленных заявителем.

1 рабочий день 
со дня 
поступления 
документов

Специалист МФ11 Технологическое
обеспечение:
доступ к региональной
и (или) ведомственной
информационной
системе

1.1.7.2.2. На бумажном носителе : Не чаще 1 раза в Специалист МФ11 - -



Формирует пакет документов, представленных заявителем и 
направляет в орган. предоставляющий услугу, с 
сопроводительным реестром.

неделю

1.1.7.3. При обращ ении через ЕПГУ* и (или) РП ГУ
При поступлении заявления и пакета документов в 
электронном виде через ЕПГУ и (или) РПГУ в личный 
кабинет специалиста в региональной и (или) ведомственной 
информационной системе, специалист распечатывает на 
бумажный носитель заявление и все приложенные документы, 
поступившие в электронном виде, для выполнения 
административных процедур по исполнению услуги.

1 рабочий день 
со дня 
поступления 
документов

Специалист органа,
предоставляющего
услугу

Технологическое 
обеспечение: наличие 
доступа к ЕПГУ, 
РПГУ, в личный 
кабинет должностного 
лица в региональной и 
(или) ведомственной 
информационной 
системе, а также 
наличие необходимого 
оборудования: 
компьютер, принтер, 
МФУ

1.1.8. Прием пакета 
документов (в случае 
обращения заявителя 
(представителя 
заявителя) в МФЦ)

Принимает пакет документов. В день приема 
документов из

' м ф ц

Специалист органа, 
предоставляющего 

услугу

1.2. Рассмотрение обращ ения, принятие реш ения о предоставлении (отказе в предоставлении) муниципальной услуги
1.2.1. Проверка права на 

получение
муниципальной услуги

1. Проверяет заявление и представленные документы на 
соответствие установленным требованиям.
В случае установления отсутствия оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги переходит к 
процедуре 1.2.2.
В случае установления наличия оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги переходит к 
процедуре 1.2.3.

10 календарных 
дней со дня 
нодачи 
заявления

Специалист органа,
предоставляющего
услугу

нет

1.2.2. Принятие решение о 
предоставлении 
муниципальной услуги

1. При установлении отсутствия оснований для отказа в 
предоставлении муниципальной услуги, специалист органа, 
предоставляющего услугу, осуществляет подготовку выписки.
2. Передает в порядке делопроизводства лицу, принимающему 
решение (процедура 1.2.4).

Специалист органа,
предоставляющего
услугу

Технологическое 
обеспечение: 
Компьютер, принтер.

1.2.3. 11ринятие решение об 
отказе в предоставлении

1. При наличии оснований для отказа в предоставлении 
муниципальной услуги, специалист органа, предоставляющего

Специалист органа, 
предоставляющего

Технологическое
обеспечение:

-

Документы па бумажном носителе направляются в орган при наличии установленных требований об архивном хранении документов, необходимых для предоставления муниципальной 
услуги.



муниципальной услуги услугу, осуществляет подготовку проекта уведомления об 
отказе в предоставлении муниципальной услуги.
2. Передает в порядке делопроизводства лицу, принимающему 
решение (процедура 1.2.4).

услугу Компьютер, принтер.

1.2.4. Утверждение решения о 
предоставлении (об 
отказе в 
предоставлении) 
муниципальной услуги

Г Лицо, принимающее решение, проверяет правильность 
выписки, уведомления об отказе в предоставлении 
муниципальной услуги.
2. Подписывает выписку, уведомление об отказе в 
предоставлении муниципальной услуги.
3. Направляет подписанные документы специалисту, 
ответственному за направление документов заявителю.

Специалист органа,
предоставляющего
услугу

1.2.5. Направление 
уведомления заявителю 
(при обращении 
черезЕП ГУ  и (или) 
РПГУ*

Специалист органа, предоставляющего услугу направляет 
уведомление через личный кабинет на Е П Г У  и (или) 
РПГУ в виде электронного документа (уведомление о 
положительном решении предоставления услуги или об отказе 
в предоставлении услуги с указанием причин отказа).

1 рабочий день 
со дня принятия 
решения о 
предоставлении 
(отказе в 
предоставлении) 
услуги

Специалист органа,
предоставляющего
услугу

Технологическое 
обеспечение: наличие 
доступа к ЕП ГУ  и 
(и ли) РПГУ*, в 
личный кабинет 
специалиста в 
региональной и (или) 
ведомственной 
информационной 
системе, а также 
наличие необходимого 
оборудования: 
компьютер

1.3. Н аправление заявителю  результата предоставления муниципальной услуги
1.3.1 Направление заявителю 

результата 
предоставления 
муниципальной услуги

1.4.1.1. При обращ ении в орган, предоставляю щ ий услугу
Специалист органа, предоставляющего услугу регистрирует 
результат предоставления услуги в установленном порядке и 
направляет заявителю способом, указанным в заявлении: 
почтовой связью; вручает лично; направляет ему электронный 
документ, подписанный электронной подписью, на адрес 
электронной почты

1 рабочий день с 
момента 
принятия 
решения о 
предоставлении 
(об отказе в 
предоставлении) 
услуги

Специалист органа,
предоставляющего
услугу

Технологическое 
обеспечение: наличие 
доступа в личный 
кабинет должностного 
лица в региональной и 
(или) ведомственной 
информационной 
системе, компьютер, 
телефон.

1.З.1.2. При личном обращ ении в М Ф Ц
В случае указания в заявлении местом получения результата 
услуги «в МФЦ», результат предоставления услуги 
направляется в МФЦ по сопроводительному реестру на 
бумажном носителе.

1 рабочий день с 
момента 
принятия 
решения о 
предоставлении 
(об отказе в

Специалист органа,
предоставляющего
услугу



предоставлении)
услуги

1.3.2. Получение результата 
предоставления услуги 
МФЦ

1 [ринимает результат предоставления услуги 1 рабочий день 
со дня получения 
результата из 
органа,
предоставляюще 
го услугу

Специалист МФЦ Технологическое 
обеспечение: ЛИС 
МФЦ

1.3.3. Выдача результата 
предоставления услуги 
заявителю (в случае 
обращения через МФЦ)

1. При обращении заявителя (представителя заявителя) в 
МФЦ за выдачей документов, являющихся результатом 
предоставления услуги, сотрудник МФ11,:
а) устанавливает личность заявителя (личность и полномочия 
представителя);
б) выдает результат заявителю (представителю заявителя);
в) отказывает в выдаче результата в случае, если за выдачей 
обратилось лицо, не являющееся заявителем (представителем 
заявителя), либо обратившееся лицо отказалось предъявить 
документ, удостоверяющий его личность.

В день
обращения
заявителя

Специалист МФЦ Технологическое 
обеспечение: АИС 
МФЦ; компьютер, 
принтер

1.3.4 11ередача 
невостребованных 
документов в орган, 
предоставляющий
услугу

Передает по сопроводительному реестру в орган, 
предоставляющий услугу, невостребованные заявителем 
результаты предоставления услуги

По истечении 30 
календарных 
дней с момента 
получения 
результата из 
органа,
предоставляюще 
го услугу

Специалист МФЦ



Раздел 8. Особенности предоставления «подуслуги» в электронной форме

Способ получения 
заявителем 

информации о 
сроках и порядке 

предоставления 
услуги

Способ записи 
на прием в 

орган, М Ф Ц  
для подачи 

запроса о 
п редоставлении 

услуги

Способ 
ф ормирования 

запроса о 
предоставлении 

услуги

Способ приема и регистрации 
органом , предоставляю щ им 

услугу, запроса о 
предоставлении услуги и 

иных документов, 
необходимых для 

предоставления услуги

Способ оплаты  
государственной 

пош лины  за 
предоставление услуги и 
уплаты  иных платежей, 

взимаемых в соответствии 
с законодательством 

Российской Федерации

Способ получения 
сведений о ходе 

вы полнения запроса о 
предоставлении услуги

Способ подачи ж алобы на 
наруш ение порядка 

предоставления услуги и 
досудебного (внесудебного) 

обж алования решений и 
действий (бездействия) органа 
в процессе получения услуги

1 2 3 4 5 6 7
Выдача вы писки  из похозяйственней книги

1. Официальный 
сайт органа, 
предоставляющего 
услугу.
2. ЕПГУ’
3. РПГУ*.

1. РПГУ . Через экранную 
форму на РПГУ .

Не требуется предоставление 
заявителем документов на 
бумажном носителе

1. Личный кабинет на 
РПГУ*.

1. Официальный сайт органа, 
предоставляющего услугу*.
2. РПГУ*.

При наличии технической возможности 
Необходимо указать один из предложенных вариантов



Приложение № 1
к технологической схеме
предоставления муниципальной
услуги «Выдача выписки из 
похозяйственной книги»

В _________________________________
(наименование органа, предоставляющего услугу)

ОТ____________________________________
(ФИО заявителя, почтовый адрес и/или адрес электронной 

почты (e-mail), контактные телефоны)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу выдать выписку из похозяйственной книги

(дата составления) (подпись) (расшифровка подписи)

Результат услуги прош у направить место для отметки:
почтой на адрес местонахож дения
электронной почтой, указанной в заявлении
прош у не направлять, а сообщ ить по 
телефону, указанном у в заявлении
в М Ф Ц



Приложение № 1.1
к технологической схеме
предоставления муниципальной
услуги «Выдача выписки из 
похозяйственной книги»

Образец заполнения заявления

В Левокумский территориальный отдел 
по работе с населением Управления по 
делам территорий администрации 
Минераловодского городского округа

(наименование органа, предоставляющего услугу)

от Иванова Ивана Ивановича, 
Минераловодскый район, с. Левокумка, 
ул. Кривая, д. 35, 8-918-754-14-76 
(ФИО заявителя, почтовый адрес и/или
адрес электронной почты (e-mail), контактные телефоны)

ЗАЯВЛЕНИЕ

П рош у вы дать вы писку из похозяйственной книги о наличии права на зем ельны й участок.

07.10.2019 Иванов И. И.
(дата составления) (подпись) (расшифровка подписи)

Результат услуги прош у направить место для отметки:
почтой на адрес м естонахож дения
электронной почтой, указанной в заявлении
прош у не направлять, а сообщ ить по 
телефону, указанном у в заявлении
в М Ф Ц



Приложение № 2
к технологической схеме
предоставления муниципальной услуги 
«Выдача выписки из похозяйственной 
книги»

РАСПИСКА О ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ

Заявитель:
Наименование муниципальной услуги: «Выдача выписки из похозяйственной 

книги»

Перечень документов, необходимых для предоставления услуги, представленных
заявителем

N
п/п

Наименование документа Количество экземпляров

Дата получения результата предоставления услуги:

Способ уведомления заявителя о результате предоставления услуги: 

Принял:

Ф.И.О. Дата Подпись

I



Лицевая сторона титульного листа

Подлежит хранению до ______________

П П0Х03ЯЙСТВЕННАЯ КНИГА N _________
о
л __________________________________________________________________________
е (название органа местного самоуправления, поселения)

д на 20__ г., на 20__ г., на 20__ г., на 20__ г., на 20__ г.
л
я В книге записаны хозяйства <*> следующих населенных пунктов < * * >

п ____________________________________________  с ________  по ________  стр.
р ____________________________________________  с ________ по _________  стр.
о ____________________________________________  с ________  по ________  стр.
ш ____________________________________________  с ________  по ________  стр.
и ____________________________________________с _________ по _________  стр.
в ________________________________ ___________  с ________  по ________  стр.
к ____________________________________________  с ________  по ________  стр.
и ____________________________________________  с ________  по ________  стр.

<*> В похозяйственную книгу записываются все личные подсобные 
хозяйства (далее - хозяйства), в которых проживают лица,
зарегистрированные (прописанные) по месту жительства (постоянно),
временно проживающие на территории поселений и городских округов или 
осуществляющие ведение личного подсобного хозяйства.

<**> В крупных населенных пунктах указываются улицы.

Приложение № 3 
к технологической 
схеме предоставления 
муниципальной услуги «Выдача 
выписки из похозяйственной книги»



Оборотная сторона титульного листа

с
с
с
с
с
с
с
с
с
с
с
с
с

по
по
по
по
по
по
по
по
по
по
по
по
по

стр. 
стр. 
стр. 
стр. 
стр. 
стр. 
стр. 
стр. 
стр. 
стр. 
стр. 
стр. 
стр.

Всего в книге записано хозяйств на стр.

П
о
л
е

для

п
Р
о
ш
и
в
к
и

Образец листа 1

П
о
л
е

Лицевой счет хозяйства N Адрес хозяйства
Фамилия, имя, отчество члена хозяйства, 
Паспортные данные (при наличии) __

записанного первым

(серия, номер, кем и когда выдан)

(кадастровый 
номер <*>)

Идентификационный N 
налогоплательщика (ИНН) 
(заполняется при наличии 
у физического лица 
данного номера)

I. Список членов хозяйства 
- всего, чел.

(на 1 июля)

20__ г. 20__ г. 20__ г. 20__ г. 20__ г.

д
л
я

Фамилия, имя, 
отчество 
(полностью)



Отношение к
члену
хозяйства,
записанному
первым

Записан 
первым 
(глава 

хозяйства)

Пол (мужской, 
женский)

Число, месяц, 
год рождения

II. Площадь земельных участков, предоставленных 
для ведения личного подсобного хозяйства и иных видов 

разрешенного использования, занятых посевами и посадками 
сельскохозяйственных культур, плодовыми 

и ягодными насаждениями

(на 1 июля, сотка)

20__ г. 20__ г. 20__ г. 20_ г. 20__ г. 20__ г. 20__ г. 20__ г. 20__ г. 20__ г.

Всего земли, 
занятой 
посевами и 
посадками (с 
точностью до 
0,01 га)

овощей
открытого
грунта

овощей
закрытого
грунта

в том числе 
приусадебный 
земельный 
участок

кормовых
культур

кукурузы



подсолнечника

иные виды
разрешенного
использования
земельных
участков

полевой
земельный
участок

земельная
доля

многолетние 
насаждения и 
ягодные 
культуры:

сенокосы 
(за пределами 
приусадебного 
участка)

плодовые
насаждения

посеяно: ягодники

картофеля

<*> Указать номер земельного участка по земельно-кадастровой 
документации.

Оборотная сторона образца листа 1

(на 1 июля, сотка)

Указать Категория 20__ г. р.11
осм 20__ г. 20__ г. 20__ г.

кадастровый номер земель
участка и (знп -
реквизиты земли



населенных 
пунктов; 

схн - земли

Сведения о правах 
на землю:

в собственности

во владении

в пользовании

в аренде

III. Количество сельскохозяйственных животных, птицы и пчел

(на 1 июля, голов)

20__ г. 20__ г. 20__ г. 20__ г. 20__ г. 20__ г. 20__ г. 20__ г. 20__ г. 20__ г.

1. Крупный 
рогатый скот - 
всего

2. Свиньи - 
всего

в том числе: 
свиноматки 
основныев том числе:



коровы (от 9 мес. 
и старше)

быки-
производители

хряки-
производители

телки до 1 
года

поросята до 
2 месяцев

телки от 1 
года до 2 лет

поросята от 
2 до 4 
месяцев

нетели

бычки на 
выращивании 
и откорме

молодняк на 
выращивании
и откорме

Образец листа 2

(на 1 июля, голов)

20__ г. 20__ г. 20__ г. 20__ г. 20__ г. 20__ г. 20__ г. 20__ г. 20__ г. 20_ г.

Овцы всех пород 
- всего

Птица - всего

овцематки и 
ярки старше 1 
года

в том числе: 
куры-несушки

бараны-
производители

молодняк кур

ярочки до 1 утки



п
о
л
е

д
л
я

п
р
о
ш
и
в
к
и

года

баранчики и 
валухи на 
выращивании и 
откорме

молодняк уток

гуси

Из всех овец - 
романовские

молодняк
гусей

Козы - всего

в том числе:

козоматки и 
козочки 
старше 1 года

козлы Кролики - всего

козочки до 1 
года

в том числе: 
кроликоматки

козлики на 
выращивании и 
откорме

молодняк
кроликов

Лошади - всего Пчелосемьи

в том числе: 
кобылы старше 
3 лет

Другие виды 
животных

в том числе:
жеребцы-
производители

кобылы до 3 
лет

жеребцы до 3 
лет



Дополнительные сведения об изменениях количества 
сельскохозяйственных животных, птицы и пчел в течение 

сельскохозяйственного года

Дата
внесения
записи

Сельско­
хозяйственные 
животные, 
птицы, пчелы

Уточненное
количество

Дата
внесения
записи

Сельско­
хозяйственные 
животные, 
птицы, пчелы

Уточненное
количество

Оборотная сторона образца листа 2



IV. Сельскохозяйственная техника, оборудование, транспортные
средства, принадлежащие на праве собственности или ином праве 

гражданину, ведущему хозяйство

(на 1 июля, единиц)

20__ г. 20__ г. 20__ г. 20__ г. 20__ г. 20__ г. 20__ г. 20__ г. 20__ г. 20__ г.

Тракторы Оборудование
для
переработки
молока

Комбайны

Сеялки и 
посевные 
комплексы

Холодильное 
оборудование 
(кроме бытовых 
холодильников)

Поливальные 
машины и 
установки

Мукомольное 
оборудование и 
крупорушки

Плуги

Сенокосилки Грузовые
автомобили

Мотоблоки, 
мотокультиваторы 
со сменными 
орудиями

Прицепы и 
полуприцепы

Легковые
автомобили

Мотоциклы

Доильные 
установки и 
агрегаты

Снегоходы

Моторные лодки 
и катера



Транспортеры для 
уборки навоза

Раздатчики
кормов

Сепараторы для 
молока

2 0__ г. 20__ г. 20__ г. 20__ г. 2 0 г.

Член хозяйства, 
представивший 
сведения (подпись)

Лицо, вносившее запись _________
в похозяйственную 
книгу (подпись) и дата



Приложение № 4
к технологической схеме 
предоставления муниципальной 
услуги «Выдача выписки из 
похозяйственной книги»

Выписка

из похозяйственной книги о наличии у гражданина права

на земельный участок <1>

(место выдачи) (дата выдачи)

Настоящая выписка из похозяйственной книги подтверждает, что гражданину

(фамилия, имя, отчество полностью)

дата рождения "__" ______________ г., документ, удостоверяющий личность <2>

________________________________  __________________ , выдан "__" _________  г .

(вид документа, удостоверяющего (серия, номер) 

личность)

(наименование органа, выдавшего документ, удостоверяющий личность)

проживающему по адресу <2>: ________________________________________

(адрес постоянного места жительства

или преимущественного пребывания)

принадлежит на праве ________________________________________________________

(вид права, на котором гражданину принадлежит

земельный участок)

земельный участок, предоставленный для ведения личного подсобного

хозяйства, общей площадью ____________ , расположенный по адресу: __________

категория земель ____________

о чем в похозяйственной книге

(реквизиты похозяйственной книги: номер, дата



начала и окончания ведения книги, наименование органа, осуществлявшего

ведение похозяйственной книги)

______________  г. сделана запись на основании ______________________

(реквизиты документа,

на основании которого в похозяйственную книгу внесена запись о наличии 

у гражданина права на земельный участок (указывается при наличии сведений

в похозяйственной книге))

(должность) <3> (подпись) М.П. <4> (Ф.И.О.)

(ФИО исполнителя, телефон)

Приложение № 4.1 
к технологической схеме 
предоставления муниципальной 
услуги «Выдача выписки из 
похозяйственной книги»

О бразец  заполнения выписки из похозяйственной книги

ВЫ ПИСКА 1> 

из похозяйственной книги о наличии у гражданина права 
на земельный участок 

с. Нагутское 23 января J2019 г.
(место выдачи) (дата выдачи)

Настоящая выписка из похозяйственной книги подтверждает, что гражданину
Иванову Ивану Ивановичу _

(фамилия, имя, отчество полностью) 
дата рождения " 17 ” ноября 1955 года
месторождения Ставропольский край, Минераловодский район, с. Н а г у т с к о е ____
документ, удостоверяющий личность, паспорт



(вид документа, удостоверяющего личность) 
07 04 219505 выдан “ 27 ” декабря 2003 г. ____  _____________

_____ УВД Минераловодского района Ставропольского края _____
(наименование органа, выдавшего документ, удостоверяющий личность) 

проживающему по адресу: Минераловодский район, с. Нагутское, ул. Садовая, 17___
(адрес постоянного места жительства или преимущественного пребывания)

принадлежит на праве собственности ______
(вид права, на котором гражданину принадлежит земельный участок) 

земельный участок, предоставленный для ведения личного подсобного хозяйства,

общей площадью 900 кв.м. ___, кадастровый н о м е р _______________________
расположенный по адресу с. Нагутское, ул. Садовая, 1 7 _____________________________
назначение земельного участка земли населенных пунктов

(указывается категория земель -  земли поселений (для 
приусадебного участка) или земли сельскохозяйственного 

назначения (для полевого участка)) 
о чем в похозяйственной книге № 2 за 1997 - 2001 г.г. л/с 141

(реквизиты похозяйственной книги: номер, дата начала и
На гуте кой сельской Администрации сделана запись_

и окончания ведения книги, наименование органа, осуществлявшего ведение
похозяйственной книги)

“ 01 ” января 1997 г. на основании свидетельства
№ 17-6-269 от 02.11.1992 года

(реквизиты документа, на основании которого в похозяйственную книгу внесена запись о наличии у 
гражданина права на земельный участок (указывается при наличии сведений в похозяйственной книге))

Руководитель Нагутского территориального
отдела по работе с населением Н. А.Ситникова

Мухомор Галина Васильевна,
+7 (87922) 2-21-74

Приложение № 5
к технологической схеме 
предоставления муниципальной 
услуги «Выдача выписки из 
похозяйственной книги»

Адрес:

ФОРМА УВЕДОМЛЕНИЯ 
об отказе в предоставления услуги

Уважаемый(ая)_______________!

Рассмотрев Ваше заявление и документы, необходимые для 
предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из



похозяйственной книги», сообщаем, что Вам отказано в предоставлении 
муниципальной услуги по следующим 
основаниям:____________________________________________________________

(указываются основания отказа)

(наименование должностного лица) (подпись) (И.О. Фамилия)

"___" __________ 20__ г.

Ф.И.О. исполнителя

Приложение № 5.1 
к технологической схеме 
предоставления муниципальной 
услуги «Выдача выписки из 
похозяйственной книги»

Адрес:
Минераловодский район, 

с. Нагутское, ул. Яровая, 25 
Сидорову Ивану Петровичу

ФОРМА ЗАПОЛНЕНИЯ УВЕДОМЛЕНИЯ
об отказе в предоставления услуги



Уважаемый Иван Петрович!

Рассмотрев Ваше заявление и документы, необходимые для 
предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из 
похозяйственной книги», сообщаем, что Вам отказано в предоставлении 
муниципальной услуги по следующим основаниям: отсутствуют данные в 
похозяйственной книги.

Руководитель Нагутского территориального
отдела по работе с населением Н. А.
Ситникова

15 ноября 2019 г.

Мухомор Галина Васильевна, 
+7 (87922)2-21-74


