ПРОЕКТ

Административный регламент
предоставления муниципальной услуги
«Выдача выписки из похозяйственной книги»

1. Общие положения

1. Настоящий Административный регламент устанавливает порядок и стандарт предоставления муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги» администрацией ________________________ (перечень условных обозначений и сокращений приведен в приложении к настоящему Административному регламенту).
2. Муниципальная услуга предоставляется физическим лицам, ведущим личное подсобное хозяйство на территории _____________________________, 
От имени заявителей могут выступать их представители, имеющие право в силу наделения их в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, полномочиями выступать от их имени.
Глава личного подсобного хозяйства имеет право получить выписку из книги только в отношении своего личного подсобного хозяйства в любом объеме, по любому перечню сведений и для любых целей.
Иной член личного подсобного хозяйства имеет право получить выписку из книги только в отношении своего личного подсобного хозяйства в любом объеме, по любому перечню сведений и для любых целей, за исключением персональных данных главы личного подсобного хозяйства.
3. Муниципальная услуга предоставляется заявителю в соответствии с категориями (признаками) заявителей, сведения о которых размещаются в федеральной государственной информационной системе «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг» и на ЕПГУ.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

4. Наименование муниципальной услуги - Выдача выписки из похозяйственной книги.

Наименование органа местного самоуправления,
предоставляющего муниципальную услугу

5. Предоставление муниципальной услуги осуществляется __________________________________________________________________
полное наименование органа местного самоуправления


Результат предоставления муниципальной услуги

6. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
выдача выписки из похозяйственной книги;
выдача уведомления об исправлении допущенной опечатки или ошибки;
выдача уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
7. Документ, формируемый в результате предоставления услуги (выписка из похозяйственной книги либо письмо об отказе в выдаче указанной выписки) выдается способом, указанным в запросе заявителем:
на бумажном носителе (в МФЦ, по почте);
в виде электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной электронной подписью уполномоченного на подготовку ответа должностного лица (по электронной почте, в раздел «Личный кабинет» на  ЕПГУ.
8. Результат предоставления муниципальной услуги может быть получен заявителем лично на бумажном носителе, в электронном виде по адресу электронном почты заявителя либо в личном кабинете на ЕПГУ.
9. Выписка из похозяйственной книги может составляться в произвольной форме (например, по форме отдельных листов книги, или по разделам (подразделам), или по конкретным пунктам книги).
Дата и время предоставления выписки из книги, данные должностного лица, предоставившего выписку из книги, а также лица, получившего выписку из книги, подлежат учету в уполномоченном органе. Второй экземпляр храниться в уполномоченном органе.

Срок предоставления муниципальной услуги

10. Срок предоставления муниципальной услуги, который исчисляется со дня регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в уполномоченном органе, составляет 3 рабочих дня, независимо от категории (признаков) заявителя и способа подачи запроса о предоставлении муниципальной услуги.

Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении
муниципальной услуги, и способы ее взимания

11. Предоставление муниципальной услуги осуществляется бесплатно.


Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем 
запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги

12. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги составляет не более 15 минут.

Срок регистрации запроса заявителя
о предоставлении муниципальной услуги 

13. Срок регистрации запроса о предоставлении муниципальной услуги, независимо от способа его подачи, составляет 1 рабочий день с даты его поступления.
В случае направления заявления о предоставлении муниципальной услуги посредством ЕПГУ или МФЦ в нерабочий день либо за пределами рабочего времени регистрация запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществляется в первый рабочий день, следующий за днем его направления.

Требования к помещениям, в которых предоставляются
муниципальные услуги

14. Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная услуга, размещены на официальном сайте уполномоченного органа в сети «Интернет», а также на ЕПГУ (при наличии технической возможности).

Показатели доступности и качества муниципальной услуги

15. Перечень показателей качества и доступности муниципальной услуги размещен на официальном сайте уполномоченного органа в сети «Интернет», а также на ЕПГУ.

Иные требования к предоставлению муниципальной услуги, в том числе учитывающие особенности предоставления муниципальной услуги в многофункциональных центрах и особенности предоставления муниципальной услуги в электронной форме

16. Услуги, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.
17. Для предоставления муниципальной услуги используются следующие информационные системы: ЕПГУ, информационная система МФЦ.
18. Предоставление законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, результатов предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе в случае, если заявитель в момент подачи заявления выразил письменно желание получить запрашиваемые результаты предоставления муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего лично, не предусмотрено.
19. Порядок предоставления результатов муниципальной услуги в отношении несовершеннолетнего, оформленных в форме документа на бумажном носителе, в том числе способы и сроки их предоставления законному представителю несовершеннолетнего, не являющемуся заявителем, не предусмотрен.
20. Запрос о предоставлении муниципальной услуги и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, могут быть поданы в МФЦ.
МФЦ не принимает решение об отказе в приеме запроса и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги.
МФЦ выдает заявителю результат предоставления муниципальной услуги, в том числе документы на бумажном носителе, подтверждающие содержание электронных документов, направленных в МФЦ по результатам предоставления муниципальной услуги.
Прием запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, а также выдача результата предоставления муниципальной услуги в МФЦ осуществляются на основании заключенного между МФЦ и уполномоченным органом Соглашения о взаимодействии.
21. В электронном виде документы, включая сформированный в электронной форме запрос о предоставлении муниципальной услуги, представляются заявителем с использованием ЕПГУ.

Исчерпывающий перечень документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги 

[bookmark: Par106]22. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги, с разделением на документы и информацию, которые заявитель должен представить самостоятельно, и документы, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, а также способы подачи таких документов приведены в таблице № 2, содержащейся в приложении  к настоящему Административному регламенту. 
23. Формы запроса о предоставлении государственной услуги и документов, необходимых для предоставления государственной услуги, приведены в приложении к настоящему Административному регламенту.


Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной  услуги, и исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или для отказа в предоставлении муниципальной услуги

24. Основания для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги:
- заявление подписано лицом, не имеющим полномочий на подписание заявления;
- к заявлению не приложены необходимые документы. 
25. Оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрено.
26. Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги:
- предоставление заявителем недостоверных документов;
- непредоставления (предоставления не в полном объеме) необходимых документов;
- отсутствие в похозяйственной книге информации, запрашиваемой заявителем.
27. Основания для отказа в приеме запроса о предоставлении муниципальной услуги и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, основания для приостановления предоставления муниципальной услуги, основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги приведены в таблице № 3, содержащейся в приложении к настоящему Административному регламенту.

3. Состав, последовательность и сроки выполнения
административных процедур

Перечень осуществляемых при предоставлении муниципальной услуги административных процедур

	28. Предоставление муниципальной услуги включает в себя выполнение следующих административных процедур:
	1) профилирование заявителя;
	2) прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
	3) принятие решения о предоставлении (об отказе в предоставлении) муниципальной услуги;
	4) предоставление результата муниципальной услуги.


4. Способы информирования заявителя об изменении статуса рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги
	29. Информирование заявителя об изменении статуса рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги осуществляется с использованием ЕПГУ, а также при обращении заявителя лично или по телефону. Информация о ходе рассмотрения запроса о предоставлении муниципальной услуги также может быть получена заявителем при его личном обращении в уполномоченный орган, либо по телефону. 



















Приложение 
к Административному регламенту
предоставления муниципальной услуги

ПЕРЕЧЕНЬ УСЛОВНЫХ СОКРАЩЕНИЙ, ИДЕНТИФИКАТОРЫ КАТЕГОРИЙ (ПРИЗНАКОВ) ЗАЯВИТЕЛЕЙ, ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, ИСЧЕРПЫВАЮЩИЙ ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ОТКАЗА В ПРИЕМЕ ЗАПРОСА О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ И ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, ОСНОВАНИЙ ДЛЯ ПРИОСТАНОВЛЕНИЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ ИЛИ ОТКАЗА В ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ, ФОРМЫ ЗАПРОСА О ПРЕДОСТАВЛЕНИИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ И ДОКУМЕНТОВ, НЕОБХОДИМЫХ ДЛЯ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГИ
I. Перечень условных сокращений
	ЕПГУ – федеральная государственная информационная система «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;
Запрос о предоставлении муниципальной услуги – заявление о предоставлении муниципальной услуги «Выдача выписки из похозяйственной книги»;
Заявитель – физическое лицо, ведущее личное подсобное хозяйство;
МФЦ – многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг;
Уполномоченный орган – орган местного самоуправления, в который направлен запрос о предоставлении муниципальной услуги.

II. Идентификаторы категорий (признаков) заявителей
Таблица № 1
	№ п/п
	Наименование категорий (признаков) заявителя
	Идентификатор 
категорий (признаков) заявителя
	Результат предоставления государственной услуги

	1.
	Глава личного подсобного хозяйства обратился лично
	А
	1) выдача выписки из похозяйственной книги;
2) письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги

	2.
	Глава личного подсобного хозяйства обратился через представителя, действующего на основании доверенности
	Б
	1) выдача выписки из похозяйственной книги;
2) письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги

	3.
	Иной член личного подсобного хозяйства обратился лично
	В
	1) выдача выписки из похозяйственной книги;
2) письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги

	4. 
	Иной член личного подсобного хозяйства обратился через представителя, действующего на основании доверенности
	Г
	1) выдача выписки из похозяйственной книги;
2) письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги

	5.
	Глава личного подсобного хозяйства обратился лично с целью исправления
допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате
предоставления муниципальной услуги документах
	Д
	1) Уведомление об исправлении допущенной опечатки или ошибки;
2) письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги

	6. 
	Глава личного подсобного хозяйства  через представителя, действующего на основании доверенности,  обратился с целью исправления
допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате
предоставления муниципальной услуги документах
	Е
	1) Уведомление об исправлении допущенной опечатки или ошибки;
2) письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги


	7. 
	Иной член личного подсобного хозяйства обратился лично с целью исправления
допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате
предоставления муниципальной услуги документах
	Ж
	1) Уведомление об исправлении допущенной опечатки или ошибки;
2) письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги

	8.
	Иной член личного подсобного хозяйства  через представителя, действующего на основании доверенности, обратился с целью исправления
допущенных опечаток и (или) ошибок в выданных в результате
предоставления муниципальной услуги документах
	З
	1) Уведомление об исправлении допущенной опечатки или ошибки;
2) письмо об отказе в предоставлении муниципальной услуги





III. Исчерпывающий перечень документов, необходимых
для предоставления муниципальной услуги
Таблица № 2
	№
	Идентификаторы категорий (признаков) заявителей
	Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов
	Способы подачи документов 
	Требования к представлению документов (в том числе к формату, количеству, иные требования)
	Требования к предоставлению документов в электронной форме

	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно

	1.
	А – З 
	Запрос о предоставлении муниципальной услуги
	1) через МФЦ;
2) в электронном виде посредством ЕПГУ
	Подлинник. Заполняется по форме, установленной в приложении к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги (в случае обращения за предоставлением муниципальной услуги посредством ЕПГУ формирование заявления осуществляется посредством заполнения интерактивной формы на ЕПГУ, без необходимости дополнительной подачи заявления в какой-либо иной форме)
	К электронным документам, представляемым посредством ЕПГУ, предъявляются следующие требования:
документы представляются в следующих форматах:
а) xml - для формализованных документов;
б) doc, docx, odt - для документов с текстовым содержанием, не включающим формулы (за исключением документов, содержащих расчеты);
в) xls, xlsx, ods - для документов, содержащих расчеты;
г) pdf, jpg, jpeg - для документов с текстовым содержанием, в том числе включающих формулы и (или) графические изображения (за исключением документов, содержащих расчеты), а также документов с графическим содержанием.
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

	2.
	Д-З
	Заявление об исправлении допущенных опечаток и (или) ошибок
	1) через МФЦ;
2) в электронном виде посредством ЕПГУ;
3) уполномоченный орган

	Подлинник. В произвольной форме
	

	3.
	А - З
	документ, удостоверяющий личность 
	1) через МФЦ;
2) уполномоченный орган

	Подлинник либо копия, заверенная в установленном законодательством Российской Федерации порядке
	

	4.
	Б, Г, Е, З
	документ, подтверждающий полномочия представителя действовать от имени заявителя
	1) через МФЦ;
2) в электронном виде посредством ЕПГУ;
3) уполномоченный орган
	Подлинник. При подаче запроса посредством ЕПГУ доверенность должна быть удостоверена усиленной квалифицированной электронной подписью нотариуса
	

	
	
	
	
	
	

	Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель вправе представить по собственной инициативе, так как они подлежат представлению в рамках межведомственного информационного взаимодействия

	документы, необходимые в соответствии с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрены






















IV. Исчерпывающий перечень оснований
для отказа в приеме заявления и документов, необходимых
для предоставления муниципальной  услуги, оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги

Таблица № 3

	№ п/п
	Перечень оснований
	Идентификатор категорий (признаков) заявителей

	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

	1.
	к заявлению не приложены необходимые документы 

	А-Г

	2.
	заявление подписано лицом, не имеющим полномочий на подписание заявления
	Б, Г, Е, З

	Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги

	1.
	Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги не предусмотрены
	-

	Исчерпывающий перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги

	1.
	предоставление заявителем недостоверных документов
	А-З

	2.
	непредоставления (предоставления не в полном объеме) необходимых документов
	А-З

	3.
	отсутствие в похозяйственной книге информации, запрашиваемой заявителем
	А-Г

	4.
	соответствия сведений в документах, выданных заявителю по результатам предоставления муниципальной услуги со сведениями, содержащимися в похозяйственной книге
	Е-З



V. Формы заявления и документов, необходимых
для предоставления государственной услуги



Форма



	
	В ______________________________

	
	(наименование органа местного самоуправления муниципального образования)

	
	________________________________

	
	(Ф.И.О. гражданина или лица, действующего

	
	________________________________
по доверенности, в родительном падеже)

	
	

	
	паспорт ________ N _____________

	
	________________________________
(когда и кем выдан)
________________________________
(сведения о доверенности)

	
	________________________________

	
	Адрес места жительства

	
	тел. ____________________________

	[bookmark: undefined]
ЗАЯВЛЕНИЕ
о выдаче выписки из похозяйственной книги

	Прошу выдать на имя ______________________________________________

	___________________________________________________________________

	(Ф.И.О.)

	выписку из похозяйственной книги по лицевому счету хозяйства, зарегистрированного по адресу:

	___________________________________________________________________

	с указанием в ней следующей информации (отметить знаком X):

	
	список членов хозяйства;

	
	

	
	площадь земельных участков, занятых посевами и посадками

	
	сельскохозяйственных культур, плодовыми и ягодными насаждениями в разрезе культур;

	
	количество сельскохозяйственных животных, птицы и пчел;

	
	

	
	сельскохозяйственная техника, оборудование, транспортные средства,

	
	принадлежащие гражданину, ведущему хозяйство;


	
	информация о наличии у гражданина права на земельный участок по форме

	выписки из похозяйственной книги, утвержденной Приказом Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии от 25 августа 2021 г. N П/0368.
Правильность сообщаемых сведений подтверждаю.

	На обработку представленных персональных данных путем их сбора, систематизации, накопления, хранения, уточнения (обновления, изменения), использования, распространения (в том числе передачи) с целью предоставления выписки из похозяйственной книги, установленном законодательством Российской Федерации и Оренбургской области, согласен(на).
Разрешаю обработку своих персональных данных посредством внесения их в электронные базы данных, включения в списки (реестры), отчетные формы.
Я не возражаю против обмена (прием, передача) моими персональными данными с органами и организациями, имеющими сведения, необходимые для выдачи выписки из похозяйственной книги.
Настоящее согласие бессрочно.
Отзыв настоящего согласия в случаях, предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных", осуществляется на основании заявления, поданного в уполномоченный орган.

	К заявлению прилагаю: ______________________________________________

	___________________________________________________________________

	(перечень документов)

	Документы гр.

	___________________________________________________________________

	(фамилия, имя, отчество заявителя)

	приняты:
в МФЦ:

	"___"__________ 20__ г.
	Регистрационный N __________

	Специалист
МФЦ __________________ __________________________________________

	(подпись)
	(расшифровка подписи)

	в уполномоченном органе:

	"___"__________ 20__ г.
	Регистрационный N __________

	(дата получения пакета документов из МФЦ - при обращении заявителя в МФЦ)
	

	Специалист
Уполномоченного органа __________________ _____________________________________

	(подпись)
	(расшифровка подписи)

	РАСПИСКА-УВЕДОМЛЕНИЕ

	Заявление и документы выдачи выписки из похозяйственной книги

	___________________________________________________________________

	принял "____"___________ 20__ г., рег. N ______________

	___________________________________________________________________

	(подпись, фамилия, имя, отчество специалиста)








