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АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ДАТТЫХ СУНЖЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

386255. с.Даттых, ул. Кавказская,2 • (8734)72 41 25   •  e-mail: mo_dattyh@bk.ru.
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
« 26 »   мая   2025 г.                                № 01                                          с.п.Даттых

[bookmark: _GoBack]Об утверждении Административного регламента предоставления муниципальной услуги «Выдача справок и выписок из похозяйственной книги»

В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Приказом Министерства сельского хозяйства РФ от 27.09.2022  № 629 «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг», руководствуясь Уставом муниципального образования «Сельского поселения Даттых», Администрация сельского поселения Даттых,
п о с т а н о в л я е т:
1..Утвердить административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справок и выписок из похозяйственной книги» (приложение).
2. Настоящее постановление вступает в силу после официального обнародования и подлежит размещению на официальном сайте Администрации Глубокинского городского поселения в сети Интернет.
3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.


Глава Администрации
Сельского  поселения  Даттых                                      В.Х.Хаиров










Приложение 
                              к постановлению 
                          Администрации сельского 
 Поселения Даттых
							от « 13 » января 2026 г. № 01


Административный регламент 
предоставления муниципальной услуги
«Выдача справок и выписок из похозяйственной книги»

1. Общие положения
[bookmark: _Hlk96861771]Административный регламент предоставления муниципальной услуги «Выдача справок и выписок из похозяйственной книги» (далее – Административный регламент) разработан в целях повышения качества и доступности предоставления муниципальной услуги для заявителей, указанных в подпункте 1.2.1 настоящего раздела, определяет сроки и последовательность выполнения административных процедур Администрации сельского поселения поселения Даттых (далее – Администрация) при осуществлении полномочий по выдаче справок и выписок из похозяйственной книги.
1.1. Предмет регулирования административного регламента.
1.1.1. Предметом регулирования Административного регламента являются общественные отношения, возникающие между заявителями и Администрацией, при выдаче справок и выписок из похозяйственной книги.
Целью получения муниципальной услуги является предоставление справок и выписок из похозяйственной книги.
1.2. Круг заявителей.
1.2.1. Муниципальная услуга предоставляется гражданам, ведущим личное подсобное хозяйство (далее ЛПХ) на территории муниципального образования (далее - заявители).
Глава ЛПХ имеет право получить выписку из книги только в отношении своего ЛПХ в любом объеме, по любому перечню сведений и для любых целей.
Иной член ЛПХ имеет право получить выписку из книги только в отношении своего ЛПХ в любом объеме, по любому перечню сведений и для любых целей, за исключением персональных данных главы ЛПХ.
1.2.2. Интересы заявителей, указанных в подпункте 1.2.1 пункта 1.2 раздела 1 настоящего Административного регламента могут представлять лица, обладающие соответствующими полномочиями (далее – представитель).
1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении муниципальной услуги
1.3.1.	Информирование о порядке предоставления муниципальной услуги осуществляется:
- непосредственно при личном приеме заявителя в Администрацию, предоставляющей муниципальную услугу, или муниципальном бюджетном учреждении «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Сунженского района» (далее – МФЦ);
- по телефону в Администрацию или МФЦ;
- письменно, в том числе посредством электронной почты, почтовой связи общего пользования (далее – почтовая связь);
- посредством размещения в открытой и доступной форме информации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:
- на официальном сайте Администрации сельского поселения Даттых в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (https://dattyx-r26.gosweb.gosuslugi.ru/)
- посредством размещения информации на информационных стендах Администрации или МФЦ.
1.3.2.	Информирование осуществляется по вопросам, касающимся:
- способов подачи заявления;
- адресов Администрации и МФЦ, обращаться в которые необходимо для предоставления муниципальной услуги;
- справочной информации о работе Администрации и МФЦ;
- документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые включены в перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги;
- порядка и сроков предоставления муниципальной услуги; 
- порядка получения сведений о ходе рассмотрения заявления и о результатах предоставления муниципальной услуги;
- порядка досудебного (внесудебного) обжалования действий (бездействия) должностных лиц, и принимаемых ими решений при предоставлении муниципальной услуги.
Получение информации по вопросам предоставления муниципальной услуги и услуг, которые включены в перечень услуг, необходимых и обязательных для предоставления муниципальной услуги, осуществляется бесплатно.
1.3.3.	При устном обращении заявителя (лично или по телефону) должностное лицо Администрации, должностное лицо МФЦ, осуществляющее консультирование, подробно и в вежливой (корректной) форме информирует обратившихся по интересующим вопросам.
Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа, в который позвонил заявитель, фамилии, имени, отчества (последнее – при наличии) и должности специалиста, принявшего телефонный звонок.
Если должностное лицо Администрации, должностное лицо МФЦ не может самостоятельно дать ответ, телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) на другое должностное лицо или же обратившемуся лицу должен быть сообщен телефонный номер, по которому можно будет получить необходимую информацию.
Если подготовка ответа требует продолжительного времени, он предлагает заявителю один из следующих вариантов дальнейших действий:
- изложить обращение в письменной форме и направить по электронной почте Администрации, МФЦ или посредством почтовой связи;
- назначить другое время для консультаций; 
- прийти лично.
Должностное	лицо	Администрации, должностное лицо МФЦ не вправе осуществлять информирование, выходящее за рамки стандартных процедур и условий предоставления муниципальной услуги, и влияющее прямо или косвенно на принимаемое решение.
Продолжительность информирования по телефону не должна превышать 10 минут.
Информирование осуществляется в соответствии с графиком приема граждан.
1.3.4.	По письменному обращению должностное лицо Администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, должностное лицо МФЦ подробно в письменной форме разъясняет гражданину сведения по вопросам, указанным в подпункте 1.3.2 пункта 1.3 раздела 1 настоящего Административного регламента в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
1.3.5.	На официальном сайте Администрации сельского поселения Даттых в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на стендах в местах предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, и в МФЦ размещается следующая справочная информация:
- о месте нахождения и графике работы Администрации и МФЦ;
- справочные телефоны Администрации, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также МФЦ, в том числе номер телефона- автоинформатора (при наличии);
- адрес официального сайта, а также электронной почты и (или) формы обратной связи Администрации сельского поселения Даттых в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
Организация размещает на официальном сайте в информационно телекоммуникационной сети «Интернет», и информационном стенде: 
- образец заявления о предоставлении муниципальной услуги;
- справочную информацию, в том числе информацию о месте нахождения и графике работы, справочные телефоны, адреса официальных сайтов, адреса электронной почты Администрации.
На официальном сайте Администрации, в целях информирования заявителей по вопросам предоставления муниципальной услуги размещается следующая информация:
- исчерпывающий и конкретный перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, требования к оформлению указанных документов, а также перечень документов, которые заявитель вправе представить по своему усмотрению;
- перечень групп лиц, имеющих право на получение муниципальной услуги;
- срок предоставления муниципальной услуги;
- результаты предоставления муниципальной услуги, порядок представления документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги;
- исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также основания для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- информация о праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги;
- формы заявлений, используемые при предоставлении муниципальной услуги.
На официальном сайте Администрации дополнительно размещаются:
- полное наименование и почтовый адрес Администрации;
- справочные номера телефонов Администрации;
- режим работы Администрации, график работы должностных лиц Администрации, график личного приема заявителей;
- выдержки из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность Администрации;
- Положение о Администрации;
- порядок и способы предварительной записи по вопросам предоставления муниципальной услуги, на получение муниципальной услуги;
- текст Административного регламента с приложениями;
- краткое описание порядка предоставления муниципальной услуги;
- информация о возможности участия заявителей в оценке качества предоставления муниципальной услуги, в том числе в оценке эффективности деятельности руководителя Организации, а также справочно-информационные материалы, содержащие сведения о порядке и способах проведения оценки.
1.3.6.	В залах ожидания Администрации размещаются нормативные правовые акты, регулирующие порядок предоставления муниципальной услуги, в том числе Административный регламент, которые по требованию заявителя предоставляются ему для ознакомления.
1.3.7.	Размещение информации о порядке предоставления муниципальной услуги на информационных стендах в помещении МФЦ осуществляется в соответствии с заключенным соглашением, с учетом требований к информированию, установленных Административным регламентом.
1.3.8.	Информация о ходе рассмотрения заявления и о результатах предоставления муниципальной услуги может быть получена заявителем в Администрации, МФЦ при обращении заявителя лично, по телефону, посредством электронной почты или почтовой связи.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги. 
Муниципальная услуга «Выдача справок и выписок из похозяйственной книги».
2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу.
2.2.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется Администрацией.
2.2.2. При предоставлении муниципальной услуги Администрация в соответствии с пунктом 3 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги и предоставляются организациями и уполномоченными в соответствии с законодательством Российской Федерации экспертами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.
2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- предоставление справки или выписки из похозяйственной книги;
- письменный отказ в предоставлении выписки из похозяйственной книги.
2.4. Срок предоставления муниципальной услуги. 
Выписка из похозяйственной книги может составляться в произвольной форме (например, по форме отдельных листов книги, или по разделам (подразделам), или по конкретным пунктам книги).
Выписка из книги в форме электронного документа подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью главы местной администрации или уполномоченным им должностным лицом.
2.4.1. Муниципальная услуга предоставляется в срок, не превышающий 3 дня со дня регистрации в Администрации заявления о выдаче справок или выписок из похозяйственной книги.
Срок предоставления услуги начинается с момента регистрации заявления и пакета документов Администрацией в системе внутреннего делопроизводства либо в ЕПГУ.
Выписка из похозяйственной книги выдается заявителю или его представителю в течение одного рабочего дня со дня подписания главой администрации такого документа.
2.5. Нормативные правовые акты, регулирующие предоставление муниципальной услуги.
2.5.1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, размещается на официальном сайте Администрации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги и услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, подлежащих представлению заявителем, способы их предоставления заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления и способы подачи.
2.6.1. С целью получения выписки из похозяйственной книги заявитель или его представитель подает в администрацию запрос о предоставлении муниципальной услуги в форме заявления о выдаче выписки из похозяйственной книги (далее - заявление) по форме согласно приложению к настоящему административному регламенту.
Заявление о предоставлении выписки из книги может быть заполнено от руки, машинописным способом либо посредством электронных печатающих устройств, а также подготовлено в электронной форме с помощью Портала. 
Заявление, направленное в электронной форме с использованием Портала, может быть подписано усиленной неквалифицированной электронной подписью, сертификат ключа проверки которой создан и используется в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме, в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 01.12.2021 № 2152 «Об утверждении Правил создания и использования сертификата ключа проверки, усиленной неквалифицированной электронной подписи в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме».
В заявлении о предоставлении выписки из книги главой ЛПХ или иным членом ЛПХ указывается формат предоставления такой выписки (в форме электронного документа или на бумажном носителе).
2.6.2. К заявлению заявитель или его представитель прилагает следующие документы:
1) копию документа, удостоверяющего личность заявителя;
2) копию документа, удостоверяющего личность представителя заявителя (в случае подачи документов представителем заявителя);
3) доверенность или иной документ, удостоверяющий полномочия представителя заявителя (в случае подачи документов представителем заявителя).
2.7. Заявитель или его представитель представляет (направляет) заявление и документы, указанные в пункте 2.6. настоящего административного регламента, одним из следующих способов:
1) путем личного обращения в администрацию;
2) через организации почтовой связи. В этом случае документы представляются в копиях, заверенных нотариусом или должностным лицом, уполномоченным в соответствии с законодательством на совершение нотариальных действий или органом (должностным лицом), уполномоченным на выдачу соответствующего документа;
3) через личный кабинет на Портале;
4) путем направления на официальный адрес электронной почты администрации;
5) через МФЦ.
2.7.1. В случае обращения в МФЦ одновременно с комплексным запросом заявитель или его представитель подает сведения, документы и (или) информацию, предусмотренные нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением указанных в комплексном запросе государственных и (или) муниципальных услуг, за исключением документов, на которые распространяется требование пункта 2 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", а также сведений, документов и (или) информации, которые у заявителя или его представителя отсутствуют и должны быть получены по результатам предоставления заявителю или его представителю иных указанных в комплексном запросе государственных и (или) муниципальных услуг. Сведения, документы и (или) информацию, необходимые для предоставления государственных и (или) муниципальных услуг, указанных в комплексном запросе, и получаемые в организациях, указанных в части 2 статьи 1 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в результате оказания услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных и муниципальных услуг, заявитель или его представитель подает в МФЦ одновременно с комплексным запросом самостоятельно.
2.8. При предоставлении муниципальной услуги администрация не вправе требовать от заявителей или их представителей документы, не указанные в пунктах 2.6. настоящего административного регламента.
2.9. Требования к документам, представляемым заявителем или его представителем:
1) документы должны иметь печати, подписи уполномоченных должностных лиц государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц иных организаций, выдавших данные документы или удостоверивших подлинность копий документов (в случае получения документа в форме электронного документа он должен быть подписан электронной подписью заявителя или его представителя в соответствии с пунктом 2.6 настоящего административного регламента);
2) тексты документов должны быть написаны разборчиво;
3) документы не должны иметь подчисток, приписок, зачеркнутых слов и не оговоренных в них исправлений;
4) документы не должны быть исполнены карандашом;
5) документы не должны иметь повреждений, наличие которых не позволяет однозначно истолковать их содержание.
2.7. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, и которые заявитель вправе представить, а также способы их получения заявителями, в том числе в электронной форме, порядок их представления.
2.7.1. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, которые находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и иных органов, участвующих в предоставлении государственных или муниципальных услуг, и которые заявитель или его представитель вправе представить, отсутствуют.
2.8. Запрещено требовать от заявителя (представителя заявителя): 
2.8.1. Представления документов или информации, или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие   в связи с предоставлением муниципальной услуги;
2.8.2. Представления документов и информации, которые в соответствии с нормативными правовыми актами Российский Федерации, нормативными правовыми актами Ростовской области и муниципальными правовыми актами находятся в распоряжении государственных органов, органов местного самоуправления и (или) подведомственных государственных органам и органам местного самоуправления организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, за исключение документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ;
2.8.3. Предоставления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, либо в предоставлении муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ;
2.8.4. При осуществлении записи на прием в электронном виде совершений иных действий, кроме прохождения идентификации и аутентификации в соответствии с нормативными правовыми актами российской Федерации, указания цели приема, а также предоставления сведений, необходимых для расчета длительности временного интервала, который необходимо забронировать для приема.
2.8.5. Предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с пунктом 7.2 части 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги и иных случаев, установленных федеральными законами.
2.8.6. Осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2010 №210-ФЗ.
2.9. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
2.9.1. Основаниями для отказа в приеме документов являются:
1) заявление не соответствует форме заявления, установленной приложением к настоящему административному регламенту;
2) непредставление заявителем или его представителем документов, указанных в пункте 2.6. настоящего административного регламента;
3) несоответствие представленных заявителем или его представителем документов требованиям, указанным в пункте 2.9 настоящего административного регламента;
4) наличие в документах нецензурных либо оскорбительных выражений, угроз жизни, здоровью и имуществу должностных лиц администрации, а также членов их семей.
2.9.3 Отказ в приеме документов, поступивших через ЕПГУ и необходимых для предоставления муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению заявителя за предоставлением муниципальной услуги. 
2.10. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления или отказа в предоставлении муниципальной услуги
2.10.1. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством Российской Федерации не предусмотрено.
2.10.2. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
1) Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги законодательством не предусмотрены.
2) Основанием для отказа в предоставлении муниципальной услуги является несоответствие заявителя требованиям, предусмотренным пунктом 3 настоящего административного регламента.
2.11. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги и предоставляются организациями и уполномоченными в соответствии с законодательством Российской Федерации экспертами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, в том числе сведения о документе (документах), выдаваемом (выдаваемых) организациями и уполномоченными в соответствии с законодательством Российской Федерации экспертами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги.
[bookmark: _Hlk96866359]2.11.1. Других услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, законодательством Российской Федерации и Ростовской области не предусмотрено 
2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
2.12. Порядок, размер и основания взимания государственной пошлины или иной платы, взимаемой за предоставление муниципальной услуги.
Муниципальная услуга предоставляется бесплатно и не предполагает оплату государственной пошлины или иной платы.
2.13. Порядок, размер и основания взимания платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги и предоставляются организациями и уполномоченными в соответствии с законодательством Российской Федерации экспертами, участвующими в предоставлении муниципальной услуги, включая информацию о методике расчета размера такой платы.
Основания для взимания платы за предоставление муниципальной услуги отсутствуют. 
2.14. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги, услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги.
Максимальный срок ожидания в очереди при личной подаче заявления в Администрации при получении результата предоставления муниципальной услуги не должен превышать 15 минут.
2.15. Срок и порядок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги и услуги, предоставляемой организацией, участвующей в предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.
2.15.1. Регистрация заявления при личном обращении заявителя (представителя заявителя) в Администрацию, МФЦ осуществляется в течение 1 (Одного) рабочего дня с момента обращения заявителя (представителя заявителя) в Администрацию, либо в МФЦ. 
2.15.2. При поступлении в Администрацию от заявителя заявления иными способами предоставление муниципальной услуги осуществляется в порядке и сроки, предусмотренные настоящим Административным регламентом и действующим законодательством. Документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, прилагаемые к заявлению, оформляются в соответствии с требованиями гражданского законодательства Российской Федерации.
2.16. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, к залу ожидания, местам для заполнения заявлений, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
2.16.1. Требования к помещениям Администрации, в которых организуется предоставление муниципальной услуги:
- здание оборудовано входом для свободного доступа заявителей (представителей заявителя). Вход в здание оборудован информационной табличкой (вывеской);
- помещение соответствует комфортным условиям для граждан и оптимальным условиям работы должностного лица Администрации;
- помещение оборудовано противопожарной системой и средствами пожаротушения; системой оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации; системой охраны;
- количество мест ожидания определяется, исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании;
- места ожидания оборудованы посадочными местами (стульями), столами для оформления документов, канцелярскими принадлежностями (бумага, ручки, карандаши);
- кабинет приема заявителя (представителя заявителя) оборудован информационной табличкой с указанием номера кабинета, фамилии, имени, отчества должностного лица Администрации, осуществляющего предоставление муниципальной услуги.
2.16.2. Требования к помещениям МФЦ, в которых организуется административная процедура в части информирования и консультирования.
Здание (помещение) МФЦ оборудовано информационной табличкой (вывеской), содержащей полное наименование МФЦ, а также информацию о режиме его работы.
Вход в здание (помещение) оборудован пандусами для передвижения детских и инвалидных колясок в соответствии с требованиями Федерального закона от 30.12.2009 № 384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений», а также кнопкой вызова специалиста МФЦ. 
Помещения МФЦ, предназначенные для работы с посетителями, располагаются на первом этаже здания и имеют отдельный вход.
В МФЦ организован бесплатный туалет для посетителей, в том числе туалет, предназначенный для инвалидов.
На территории, прилегающей к МФЦ, располагается бесплатная парковка для автомобильного транспорта посетителей, в том числе предусматривающая места для специальных автотранспортных средств инвалидов.
Помещения МФЦ в соответствии с законодательством Российской Федерации отвечают требованиям пожарной, санитарно-эпидемиологической безопасности, а также должны быть оборудованы средствами пожаротушения и оповещения о возникновении чрезвычайной ситуации, системой кондиционирования воздуха, иными средствами, обеспечивающими безопасность и комфортное пребывание заявителей (представителей заявителя).
2.17. Показатели доступности и качества муниципальной услуги:
- количество взаимодействия заявителя (представителя заявителя) с должностным лицом Администрации при предоставлении муниципальной услуги, должностным лицом МФЦ, участвующим в предоставлении муниципальной услуги, не превышает более двух взаимодействий, продолжительность одного такого взаимодействия не должна превышать 30 минут; 
- возможность получения отдельных административных процедур в МФЦ;
- возможность получения муниципальной услуги по экстерриториальному принципу, в соответствии с которым заявитель (представитель заявителя) вправе выбрать для обращения за получением отдельных административных процедур МФЦ, независимо от места его регистрации на территории Ростовской области, в том числе в качестве субъекта предпринимательской деятельности, места расположения на территории Ростовской области объектов недвижимости;
- возможность получения информации о ходе предоставления муниципальной услуги, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационных технологий.
- степень информированности граждан о порядке предоставления муниципальной услуги (доступность информации о муниципальной услуге, возможность выбора способа получения информации);
- доступность обращения за предоставлением муниципальной услуги, в том числе для инвалидов и других маломобильных групп населения;
- соблюдение установленного времени ожидания в очереди при подаче заявления и при получении результата предоставления муниципальной услуги;
- соблюдение сроков предоставления муниципальной услуги и сроков выполнения административных процедур при предоставлении муниципальной услуги;
- отсутствие обоснованных жалоб со стороны заявителей по результатам предоставления муниципальной услуги;
- получать муниципальную услугу в электронной форме посредством ЕПГУ в соответствии с порядком, закрепленным в разделе 3 настоящего Административного регламента.
[bookmark: _Hlk96867587]2.18. Иные требования, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме
[bookmark: _Hlk96867744]2.18.1. Заявителям обеспечивается возможность представления заявления и прилагаемых документов в форме электронных документов посредством ЕПГУ.
В этом случае заявитель или его представитель авторизуется на ЕПГУ посредством подтвержденной учетной записи в ЕСИА, заполняет заявление о предоставлении муниципальной услуги с использованием интерактивной формы в электронном виде.
Заполненное заявление о предоставлении муниципальной услуги отправляется заявителем вместе с прикрепленными электронными образами документов, необходимыми для предоставления муниципальной услуги, в Администрацию. При авторизации в ЕСИА заявление о предоставлении муниципальной услуги считается подписанным простой электронной подписью заявителя, представителя, уполномоченного на подписание заявления.
Результаты предоставления муниципальной услуги, указанные в подпункте 2.3.1 пункта 2.3 раздела 2 настоящего Административного регламента, направляются заявителю, представителю в личный кабинет на ЕПГУ в форме электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного должностного лица Администрации в случае направления заявления посредством ЕПГУ.
2.18.2. Электронные документы могут быть предоставлены в следующих форматах: xml, doc, docx, odt, xls, xlsx, ods, pdf, jpg, jpeg, zip, rar, sig, p№g, bmp, tiff.
Допускается формирование электронного документа путем сканирования непосредственно с оригинала документа (использование копий не допускается), которое осуществляется с сохранением ориентации оригинала документа в разрешении 300 - 500 dpi (масштаб 1:1) с использованием следующих режимов:
- «черно-белый» (при отсутствии в документе графических изображений и(или) цветного текста);
- «оттенки серого» (при наличии в документе графических изображений, отличных от цветного графического изображения);
- «цветной» или «режим полной цветопередачи» (при наличии в документе цветных графических изображений либо цветного текста);
- сохранением всех аутентичных признаков подлинности, а именно: графической подписи лица, печати, углового штампа бланка;
- количество файлов должно соответствовать количеству документов, каждый из которых содержит текстовую и (или) графическую информацию.
Электронные документы должны обеспечивать:
- возможность идентифицировать документ и количество листов в документе;
- для документов, содержащих структурированные по частям, главам, разделам (подразделам) данные и закладки, обеспечивающие переходы по оглавлению и (или) к содержащимся в тексте рисункам и таблицам.
Документы, подлежащие представлению в форматах xls, xlsx или ods, формируются в виде отдельного электронного документа.
2.18.3. Заявитель (представитель заявителя) может обратиться с заявлением одним из следующих способов:
	- при личном обращении в Администрацию;
	- при личном обращении в МФЦ.
2.18.4. Порядок получения заявителем (представителем заявителя) сведений, в том числе в электронной форме, о ходе рассмотрения заявления.
Заявитель уведомляется о ходе рассмотрения результата предоставления муниципальной услуги следующими способами:
- по электронной почте;
- почтовым отправлением;
- в структурном подразделении МФЦ;
- личное обращение в Администрацию.
Результат предоставления муниципальной услуги заявитель может получить в Администрации. В этом случае должностное лицо Администрации распечатывает экземпляр электронного документа на бумажном носителе, который заверяется подписью должностного лица Администрации и печатью Администрации и выдается заявителю.
2.18.5. Предоставление муниципальной услуги через МФЦ осуществляется при наличии соглашения о взаимодействии с Администрацией.
2.18.6. По результатам предоставления муниципальной услуги должностное лицо Администрации представляет заявителю (представителю заявителя) документ. В случае утраты заявителем (представителем заявителя) документа должностным лицом Администрации выдается дубликат ранее переданного документа. Основания для отказа в выдаче этого дубликата отсутствуют. Заявление на выдачу дубликата документа подается заявителем (представителем заявителя) в произвольной форме на имя руководителя Администрации.
При получении результата предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего законным представителем несовершеннолетнего, являющимся заявителем, реализация права на получение результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, может осуществляться законным представителем несовершеннолетнего, не являющимся заявителем. В этом случае заявитель, являющийся законным представителем несовершеннолетнего, в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги указывает фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о документе, удостоверяющем личность другого законного представителя несовершеннолетнего, уполномоченного на получение результатов предоставления соответствующей услуги в отношении несовершеннолетнего.
Результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленные в форме документа на бумажном носителе, не могут быть предоставлены другому законному представителю несовершеннолетнего в случае, если заявитель в момент подачи заявления о предоставлении муниципальной услуги выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично.
2.18.7. При выявлении допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, заявитель (представитель заявителя) вправе обратиться в Администрацию с заявлением об исправлении опечаток и (или) ошибок в свободной форме. 
В случае выявления допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах должностное лицо Администрации, ответственный за предоставление муниципальной услуги, подготавливает и обеспечивает выдачу (направление) документа, являющегося результатом предоставления муниципальной услуги, с учетом исправления допущенных опечаток и (или) ошибок за подписью руководителя Администрации в срок, не превышающий 5 (пяти) рабочих дней со дня регистрации заявления в произвольной форме заявителя (представителя заявителя).
2.19. Предоставление муниципальной услуги в упреждающем (проактивном) режиме не предусмотрено. 

3.Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур (действий) в электронной форме

3.1. Исчерпывающий перечень административных процедур.
3.1.1. Последовательность действий по предоставлению заявителю (представителю заявителя) муниципальной услуги включает в себя следующие административные процедуры:
а) прием, регистрация заявления и документов, представленных заявителем или его представителем;
б) подготовка выписки из похозяйственных книг;
в) направление (выдача) заявителю или его представителю выписки из похозяйственных книг или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги;
г) исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах;
3.2. Описание административных процедур предоставления муниципальной услуги.
3.2.1. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
3.2.1.1.Основанием для начала административной процедуры является получение должностным лицом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, заявления и представленных заявителем или его представителем документов.
3.2.1.2. Должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение 1 (одного) рабочего дня со дня регистрации заявления осуществляет проверку заявления и представленных заявителем или его представителем документов на наличие оснований, установленных в пункте 2.9 настоящего административного регламента.
3.2.1.3. В случае установления в ходе проверки, предусмотренной пунктом 3.2.1.1. настоящего административного регламента, наличия основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанного в пункте 2.10 настоящего административного регламента, должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, принимает решение об отказе в предоставлении муниципальной услуги, после чего в течение 1 (одного) рабочего дня подготавливает письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с указанием причин отказа и обеспечивает его подписание главой администрации.
В случае установления в ходе проверки, предусмотренной пунктом 3.2.1.2. настоящего административного регламента, отсутствия основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, указанного в пункте 2.10 настоящего административного регламента, должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, принимает решение о принятии заявления к рассмотрению, о чем делает запись на заявлении и в журнале регистрации обращений за предоставлением муниципальной услуги
Результатом административной процедуры является решение о принятии заявления к рассмотрению или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Способом фиксации результата административной процедуры является запись в журнале регистрации обращений за предоставлением муниципальной услуги о принятии заявления к рассмотрению или письменное уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.2.2. Подготовка выписки из похозяйственной книги.
Основанием для начала административной процедуры является принятие должностным лицом администрации, ответственным за предоставление муниципальной услуги, решения о принятии заявления к рассмотрению в соответствии с пунктом 3.2.1.3. настоящего административного регламента.
Должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение 1 (одного) рабочего дня со дня принятия решения о принятии заявления к рассмотрению осуществляет поиск сведений, запрашиваемых заявителем в заявлении, и подготавливает соответствующую выписку (выписки) из похозяйственных книг в двух экземплярах.
Выписка из книги может составляться в произвольной форме (например, по форме отдельных листов книги, или по разделам (подразделам), или по конкретным пунктам книги).
После подготовки выписки (выписок), должностное лицо администрации, ответственное за предоставление муниципальной услуги, в течение одного рабочего дня со дня их подготовки подписывает каждый экземпляр выписки (выписок), обеспечивает их подписание главой Администрации.
Выписка из книги в форме электронного документа подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью главы администрации или уполномоченным им должностным лицом.
В случае невозможности формирования выписки из книги в форме электронного документа выписка из книги на бумажном носителе составляется в двух экземплярах. Оба экземпляра являются подлинными, подписываются главой Администрации или уполномоченным им должностным лицом и заверяются печатью органа местного самоуправления с изображением Государственного герба Российской Федерации (далее - оттиск печати).
В случае, когда выписка изложена на нескольких листах, они должны быть прошиты и пронумерованы. Запись о количестве прошитых листов (например: «Всего прошито, пронумеровано и скреплено печатью десять листов») заверяется подписью должностного лица и оттиском печати.
Выписка выдается главе ЛПХ или иному члену ЛПХ по предъявлении документа, удостоверяющего личность, под личную подпись.
Дата и время предоставления выписки из книги, данные должностного лица, предоставившего выписку из книги, а также лица, получившего выписку из книги, подлежат учету в органе местного самоуправления. Второй экземпляр должен храниться в органе местного самоуправления.
Результатом административной процедуры является выписка (выписки) из похозяйственных книг.
Способом фиксации результата административной процедуры является подписание главой администрации выписки (выписок) из похозяйственных книг.
3.2.3. Направление (выдача) заявителю или его представителю выписки из похозяйственных книг или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.2.3.1. Основанием для начала административной процедуры является подписание главой администрации выписки (выписок) из похозяйственных книг или письменного уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.2.3.2. Должностное лицо администрации, ответственное за направление (выдачу) заявителю или его представителю результата муниципальной услуги, в течение одного рабочего дня со дня подписания главой Администрации выписки (выписок) из похозяйственных книг направляет заявителю или его представителю выписку (выписки) из похозяйственных книг почтовым отправлением по почтовому адресу, указанному в заявлении, либо по обращению заявителя или его представителя - вручает ее (их) лично.
Уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется заявителю или его представителю должностным лицом администрации, ответственным за выдачу (направление) заявителю или его представителю результата муниципальной услуги, почтовым отправлением по почтовому адресу, указанному в заявлении, либо по обращению заявителя или его представителя вручает его лично в течение одного рабочего дней со дня его подписания главой Администрации.
В случае подачи заявления в электронной форме уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги направляется в электронной форме заявителю или его представителю должностным лицом администрации, ответственным за выдачу (направление) заявителю или его представителю результата муниципальной услуги, по адресу электронной почты заявителя или его представителя либо в его личный кабинет на Портале в течение одного рабочего дня со дня его подписания главой администрации.
В случае, если заявление представлялось через МФЦ должностное лицо администрации, ответственное за направление (выдачу) заявителю или его представителю результата муниципальной услуги, направляет выписку (выписки) из похозяйственных книг или уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги в течение одного рабочего дня со дня их подписания главой администрации в МФЦ для выдачи заявителю или его представителю лично при условии предъявления документа, удостоверяющего личность.
Выписка из книги в форме электронного документа предоставляется в личном кабинете на Портале в случае, если заявление направленно в электронной форме с использованием Единого портала. В остальных случаях выписка из книги в форме электронного документа распечатывается и направляется заказным письмом на почтовый адрес главы ЛПХ или иного члена ЛПХ, указанный в заявлении, либо передается главе ЛПХ или иному члену ЛПХ по предъявлении документа, удостоверяющего личность, под личную подпись.
3.2.3.3. При личном получении выписки (выписок) из похозяйственных книг или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявитель или его представитель расписывается в их получении в журнале регистрации обращений за предоставлением муниципальной услуги.
3.2.3.4. Результатом административной процедуры является направление (выдача) заявителю или его представителю выписки (выписок) из похозяйственных книг или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.2.3.5. Способом фиксации результата административной процедуры является занесение должностным лицом администрации, ответственным за выдачу заявителю или его представителю результата муниципальной услуги, в журнале регистрации обращений за предоставлением муниципальной услуги отметки о направлении (выдаче) выписки (выписок) из похозяйственных книг заявителю или его представителю или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги заявителю или его представителю.
3.2.4. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах осуществляется путем личного обращения заявителя в Администрацию. Должностное лицо Администрации в день обращения заявителя вносит изменения в информационную систему и выдает исправленный результат муниципальной услуги нарочно заявителю.

4. Особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональном центре

4.1. Исчерпывающий перечень административных процедур (действий), выполняемых МФЦ:
- консультирование заявителей (представителей заявителя) о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ;
- прием и регистрация заявлений заявителей и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги;
- передача должностным лицом МФЦ документов на исполнение в адрес Организации;
- выдача заявителю (представителю заявителя) результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе.
Предоставление муниципальной услуги в МФЦ осуществляется в порядке, установленном Административным регламентом с учетом особенностей, определенных соглашением о взаимодействии. 
4.2. Описание административных процедур предоставления муниципальной услуги в МФЦ.
4.2.1. Консультирование заявителей (представителей заявителя) о порядке предоставления муниципальной услуги в МФЦ.
Основанием для начала административной процедуры является обращение заявителя (представителя заявителя) за консультацией о предоставлении муниципальной услуги.
Должностное лицо МФЦ информирует заявителя (представителя заявителя) о документах, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, о возможном отказе в предоставлении муниципальной услуги в соответствии с Административным регламентом.
Критериями принятия решения по данной административной процедуре является обращение заявителя (представителя заявителя) за консультацией или за получением информации о предоставлении муниципальной услуги. 
 Время ожидания заявителя в очереди при личном обращении не должно превышать 15 минут. Индивидуальное консультирование при личном обращении каждого заявителя должностным лицом МФЦ не должно превышать 10 минут
Результатом административной процедуры является консультирование заявителя (представителя заявителя) и выдача листа консультирования о порядке предоставления муниципальной услуги.
Способом фиксации результата административной процедуры является проведение консультации в Интегрированной информационной системе единой сети МФЦ (ИИС ЕС МФЦ). 
4.2.2. Прием и регистрация заявлений заявителей и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
Основанием для начала административной процедуры является поступления от заявителя (представителя заявителя) заявления с документами, необходимыми для предоставления муниципальной услуги.
Должностное лицо МФЦ проверяет документы заявителя (представителя заявителя) на комплектность и соответствие требованиям Административного регламента, удостоверяет, что документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, представлены в полном объеме и оформлены в соответствии с действующим законодательством и Административным регламентом, заполняет и регистрирует заявление в течение 1 рабочего дня.
Порядок и сроки передачи документов МФЦ в Администрацию определяется Соглашением о взаимодействии.
Критериями принятия решения по данной административной процедуре является наличие или отсутствие оснований для отказа в приеме документов.
Результатом административной процедуры является прием документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, и регистрация заявления. 
Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация заявления в Интегрированной информационной системе единой сети МФЦ (ИИС ЕС МФЦ). 
4.2.3. Формирование и направление межведомственных запросов в органы (организации), участвующие в предоставлении муниципальной услуги не предусмотрено.
4.2.4. Передача должностным лицом МФЦ документов на исполнение в адрес Администрации.
Основанием для начала административной процедуры является зарегистрированное заявление или пакет документов.
Ответственным за исполнение административной процедуры является должностное лицо МФЦ уполномоченный на прием и передачу в Администрацию заявления и пакета документов.
Должностное лицо МФЦ осуществляет следующие действия:
- передает на исполнение в Администрацию полный пакет документов по реестру приема-передачи дел.
Должностное лицо МФЦ передает подготовленный пакет документов и реестр на бумажном носителе в Администрацию в день регистрации заявления и составления реестра или на 2 (второй) день после регистрации заявления, в случае если заявление поступило после 16:00 часов.
Должностное лицо Администрации, ответственное за прием и регистрацию документов, осуществляет следующие действия:
- принимает пакет документов из МФЦ в соответствии с реестром передачи пакетов документов в Администрацию в электронном виде и на бумажном носителе;
- обеспечивает передачу поступивших в Администрацию пакетов документов лицу, ответственному за рассмотрение заявления и оформление результата предоставления муниципальной услуги, не позднее 2 (двух) часов с момента получения документов МФЦ.
Критерии принятия решения по данной административной процедуре отсутствуют.
Результатом административной процедуры является передача заявления или пакета документов из МФЦ в Администрацию.
Способом фиксации результата является отметка о получении документов Администрации в реестре приема-передачи дел. 
4.2.5. Выдача заявителю (представителю заявителя) результата предоставления муниципальной услуги на бумажном носителе, полученных МФЦ, по результатам предоставления муниципальной услуги от Администрации.
Порядок и сроки передачи документов в МФЦ Администрацией определяется Соглашением о взаимодействии.
Основанием для начала административной процедуры является подготовленное должностным лицом Администрацией: 
- уведомление о возврате заявителю заявления о выдаче справки из похозяйственной книги;
- решение об отказе в выдаче справки из похозяйственной книги;
- подготовка справки из похозяйственной книги
Ответственными за исполнение данной процедуры являются должностное лицо Администрации, должностное лицо МФЦ, уполномоченный на выдачу документов.
Результатом административной процедуры является выдача заявителю (представителю заявителя) справка из похозяйственной книги, либо мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Способ фиксации результата - уведомление должностным лицом МФЦ заявителя (представителя заявителя) в виде СМС-сообщения об исполненной услуге.
Максимальный срок исполнения данной административной процедуры составляет 1 (Один) рабочий день.










Приложение 
к административному регламенту предоставления муниципальной услуги «Выдача справок и выписок из похозяйственной книги»



В ________________________________
(указывается наименование администрации 
муниципального образования)

От _______________________________
(фамилия, имя заявителя (полностью), 
при наличии отчество заявителя (полностью)
документ, удостоверяющий личность заявителя:
 ___________________________________
(вид, серия, номер, кем и когда выдан)
проживающего по адресу: ___________ 
 ______________________________________
__________________________________
почтовый адрес: ___________________
__________________________________
__________________________________
контактный телефон ________________
адрес электронной почты_____________
___________________________________
                                                                                                 (при наличии)
ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу предоставить выписку из похозяйственной книги о _______________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(указывается перечень видов сведений из похозяйственных книг, информация о которых необходима заявителю, - о земельном участке, сельскохозяйственных животных, птицах, пчелах, сельскохозяйственной технике, оборудовании и транспортных средствах и (или) иные сведения из похозяйственных книг о личном подсобном хозяйстве)

Формат предоставления выписки: в форме электронного документа или на бумажном носителе (нужное подчеркнуть).

Приложения:
1. ______________________________________________________________________
2. ______________________________________________________________________

	                                                   г.
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	(подпись заявителя или представителя заявителя)
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