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АДМИНИСТРАЦИЯ НИКОЛЬСКОГО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
2025 года		                                                                                    № 
г. Никольск


 
Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги  по выдаче выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок
 
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210 - ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 07.07.2003 № 112-ФЗ «О личном подсобном хозяйстве», Приказом Министерства сельского хозяйства России от 27.09.2022 № 629 «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг», приказом Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии от 25.08.2021 № П/0368 «Об установлении формы выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок», руководствуясь Уставом Никольского муниципального округа Вологодской области, администрация Никольского  муниципального округа Вологодской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:

[bookmark: sub_1][bookmark: sub_200]1. Утвердить прилагаемый административный регламент предоставления муниципальной услуги  по выдаче выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок согласно приложению к настоящему постановлению.
[bookmark: sub_2][bookmark: sub_6]2. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования и подлежит размещению на официальном сайте Никольского муниципального округа.
3. Контроль за выполнением постановления возложить на начальника отдела сельского хозяйства администрации Никольского муниципального округа Вологодской  области Белавину О.В.
 

Глава Никольского муниципального округа                              Д.Н.Мишенев

 
 


Приложение
к постановлению администрации
Никольского муниципального округа
Вологодской  области
от ____________2025 № _____

Административный регламент предоставления муниципальной услуги  по выдаче выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок
 
1. Общие положения

1.1. [bookmark: sub_7]Предмет регулирования административного регламента.
Административный регламент предоставления муниципальной услуги по выдаче  выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок (далее - административный регламент, муниципальная услуга) разработан в целях обеспечения единства, полноты, качества предоставления и равной доступности муниципальной услуги.
Административный регламент устанавливает сроки и последовательность административных процедур и административных действий при осуществлении  структурными подразделениями администрации Никольского муниципального округа - Отделом городского хозяйства, Краснополянским территориальным управлением, Никольским территориальным управлением (далее – Уполномоченный орган) предоставления муниципальной услуги в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», порядок взаимодействия между должностными лицами Администрации, между Администрацией и физическими лицами, их уполномоченными представителями, иными органами государственной власти и органами местного самоуправления, учреждениями и организациями в процессе предоставления муниципальной услуги на территории Никольского муниципального округа Вологодской области.
[bookmark: sub_8]1.2. Круг заявителей.
В качестве заявителей (получателей муниципальной услуги) в рамках предоставления муниципальной услуги выступают физические лица, обратившиеся в Уполномоченные органы по вопросу получения выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок на территории Никольского муниципального округа Вологодской области.
1.3. Место нахождения структурных  подразделений администрации Никольского муниципального округа - Отдела городского хозяйства, Краснополянского территориального управления, Никольского территориального управления (далее – Уполномоченный орган)
Почтовый адрес Уполномоченного органа: 161440, Вологодская область, г. Никольск, ул. Советская д.107; 161440, Вологодская область, г.Никольск ул. Маршала Конева  д.103; 161440, Вологодская область, г.Никольск, пер.Заводской д.1в.
График работы Уполномоченного органа: 
	Понедельник
	с 08.00 часов до 17.00 часов,
перерыв на обед: с 12:30 до 13:30

	Вторник
	

	Среда
	

	Четверг
	

	Пятница
	

	Суббота
	Выходной

	Воскресенье
	Выходной

	Предпраздничные дни
	с 08.00 часов до 16.00 часов,
перерыв на обед: с 12:30 до 13:30


График приема документов: 
	Понедельник
	с 08.00 часов до 17.00 часов,
перерыв на обед: с 12:30 до 13:30

	Вторник
	

	Среда
	

	Четверг
	

	Пятница
	

	Суббота
	Выходной

	Воскресенье
	Выходной

	Предпраздничные дни
	с 08.00 часов до 16.00 часов,
перерыв на обед: с 12:30 до 13:30



Телефон для информирования по вопросам, связанным с предоставлением муниципальной услуги: 8 (81754) 2-14-98; 2-11-02; 2-21-45.
Адрес официального сайта Уполномоченного органа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сайт в сети «Интернет»): https://35nikolskij.gosuslugi.ru. 
Адрес федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее также – Единый портал) в сети Интернет: www.gosuslugi.ru.
Адрес государственной информационной системы «Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Вологодской области» (далее также – Региональный портал) в сети Интернет: https://gosuslugi35.ru.
Сведения о месте нахождения многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг (далее - МФЦ), контактных телефонах, адресах электронной почты, графике работы и адресах официальных сайтов в сети «Интернет» приводятся в приложении 1 к настоящему административному регламенту.
1.4. Способы получения информации о правилах предоставления муниципальной услуги:
лично;
посредством телефонной связи;
посредством электронной почты,
посредством почтовой связи;
на информационных стендах в помещениях Уполномоченного органа, МФЦ;
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:
на официальном сайте Уполномоченного органа, МФЦ;
на Едином портале;
на Региональном портале.
1.5. Порядок информирования о предоставлении муниципальной услуги.
1.5.1. Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется по следующим вопросам:
место нахождения Уполномоченного органа, его структурных подразделений (при наличии), МФЦ;
должностные лица и муниципальные служащие Уполномоченного органа, уполномоченные предоставлять муниципальную услугу и номера контактных телефонов; 
график работы Уполномоченного органа, МФЦ;
адрес сайта в сети «Интернет» Уполномоченного органа, МФЦ;
адрес электронной почты Уполномоченного органа, МФЦ;
нормативные правовые акты по вопросам предоставления муниципальной услуги, в том числе, настоящий административный регламент (наименование, номер, дата принятия нормативного правового акта);
ход предоставления муниципальной услуги;
административные процедуры предоставления муниципальной услуги;
срок предоставления муниципальной услуги;
порядок и формы контроля за предоставлением муниципальной услуги;
основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
досудебный и судебный порядок обжалования действий (бездействия) должностных лиц и муниципальных служащих Уполномоченного органа, ответственных за предоставление муниципальной услуги, а также решений, принятых в ходе предоставления муниципальной услуги;
иная информация о деятельности Уполномоченного органа, в соответствии с Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».
1.5.2. Информирование (консультирование) осуществляется специалистами Уполномоченного органа (МФЦ), ответственными за информирование, при обращении заявителей за информацией лично, по телефону, посредством почты или электронной почты.
Информирование проводится на русском языке в форме: индивидуального и публичного информирования.
1.5.3. Индивидуальное устное информирование осуществляется должностными лицами, ответственными за информирование, при обращении заявителей за информацией лично или по телефону.
Специалист, ответственный за информирование, принимает все необходимые меры для предоставления полного и оперативного ответа на поставленные вопросы, в том числе с привлечением других сотрудников.
В случае если для подготовки ответа требуется более продолжительное время, специалист, ответственный за информирование, предлагает заинтересованным лицам перезвонить в определенный день и в определенное время, но не позднее 3 рабочих дней со дня обращения. К назначенному сроку должен быть подготовлен ответ по вопросам заявителей, в случае необходимости ответ готовится при взаимодействии с должностными лицами структурных подразделений органов и организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги.
В случае если предоставление информации, необходимой заявителю, не представляется возможным посредством телефона, сотрудник Уполномоченного органа/ МФЦ, принявший телефонный звонок, разъясняет заявителю право обратиться с письменным обращением в Уполномоченный орган и требования к оформлению обращения.
При ответе на телефонные звонки специалист, ответственный за информирование, должен назвать фамилию, имя, отчество, занимаемую должность и наименование структурного подразделения (при наличии) Уполномоченного органа. 
Устное информирование должно проводиться с учетом требований официально-делового стиля речи. Во время разговора необходимо произносить слова четко, избегать «параллельных разговоров» с окружающими людьми и не прерывать разговор по причине поступления звонка на другой аппарат. В конце информирования специалист, ответственный за информирование, должен кратко подвести итоги и перечислить меры, которые необходимо принять (кто именно, когда и что должен сделать).
1.5.4. Индивидуальное письменное информирование осуществляется в виде письменного ответа на обращение заинтересованного лица в соответствии с законодательством о порядке рассмотрения обращений граждан.
Ответ на заявление составляется в простой, четкой форме с указанием фамилии, имени, отчества, номера телефона исполнителя, подписывается главой Уполномоченного органа и направляется способом, позволяющим подтвердить факт и дату направления.
 1.5.5. Публичное устное информирование осуществляется посредством привлечения средств массовой информации – радио, телевидения. Выступления должностных лиц, ответственных за информирование, по радио и телевидению согласовываются с главой Уполномоченного органа.
1.5.6. Публичное письменное информирование осуществляется путем публикации информационных материалов о правилах предоставления муниципальной услуги, а также настоящего административного регламента и муниципального правового акта об его утверждении:
в средствах массовой информации;
на официальном сайте в сети Интернет;
на Едином портале;
на Региональном портале;
на информационных стендах Уполномоченного органа, МФЦ.
[bookmark: sub_9]1.3. Требования к порядку информирования о предоставлении услуги
[bookmark: sub_10]1.3.1. Получение Заявителями информации по вопросам предоставления муниципальной услуги, сведений о ходе предоставления услуги осуществляется в рамках:
- публичного информирования, которое проводится посредством привлечения средств массовой информации, а также размещения информации о муниципальной услуге для ознакомления Заявителем в сети Интернет на официальном сайте администрации Никольского муниципального округа Вологодской области, в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» (далее - ЕПГУ), в региональной информационной системе «Реестр государственных услуг (функций) Вологодской  области» (далее - РГУ), на информационных стендах в Уполномоченном органе, в муниципальном бюджетном учреждении Вологодской области «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Никольского муниципального округа» (далее - Уполномоченная организация, МФЦ);
- индивидуального информирования, которое проводится в форме устного информирования (лично или по телефону) и письменного информирования (по почте или электронной почте).
[bookmark: sub_11]1.3.2. При личном обращении Заявителя в Уполномоченный орган ему предоставляется следующая справочная информация:
- о порядке предоставления муниципальной услуги;
- о сроках предоставления муниципальной услуги;
- о порядке подачи и рассмотрении жалобы на решения и (или) действия (бездействие), принятые в ходе предоставления муниципальной услуги;
- о ходе предоставления муниципальной услуги.
Работник Уполномоченного органа, осуществляющий индивидуальное устное информирование, должен принять все необходимые меры для полного и оперативного ответа на поставленные вопросы. На индивидуальное устное информирование выделяется не более 20 минут.
В случае, если для подготовки ответа требуется продолжительное время, работник Уполномоченного органа, осуществляющий индивидуальное устное информирование, предлагает обратиться за необходимой информацией в письменном виде либо назначает другое удобное для Заявителя время для устного информирования.
[bookmark: sub_12]1.3.3. Информирование Заявителей по телефону осуществляется в соответствии с графиком работы Уполномоченного органа, Уполномоченной организации.
При ответе на телефонные звонки работник Уполномоченного органа, Уполномоченной организации подробно и в вежливой форме информируют обратившихся по интересующим вопросам.
Время разговора не должно превышать 15 минут.
[bookmark: sub_13]1.3.4. Информация о предоставлении муниципальной услуги в письменной форме предоставляется руководителем Уполномоченного органа  на основании письменного обращения заявителя в течение 30 календарных дней со дня регистрации обращения в Уполномоченном органе.
[bookmark: sub_14]1.3.5. При получении обращения в форме электронного документа руководителем Уполномоченного органа  готовится подробный ответ, который направляется в течение 30 календарных дней со дня регистрации по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.
[bookmark: sub_15]1.3.6. На информационных стендах Уполномоченного органа  размещается следующая обязательная информация:
- адреса официального сайта и электронной почты Уполномоченного органа;
- место нахождения, график работы и справочные телефоны Уполномоченного органа, Уполномоченной организации;
- перечень документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
- основания для отказа в приеме документов;
- основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги;
- форма заявления о предоставлении муниципальной услуги и образец его заполнения.
Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.
[bookmark: sub_16]1.3.7. На официальном сайте Уполномоченного органа  в сети Интернет размещается информация:
- о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа, Уполномоченной организации;
- номера телефонов для справок, адреса электронной почты, адрес официального сайта Уполномоченного органа  ;
- перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги;
- настоящий Административный регламент.
[bookmark: sub_17]1.3.8. В РГУ размещается следующая обязательная информация:
- о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа, Уполномоченной организации;
- номера телефонов для справок, адреса электронной почты, адрес официального сайта Уполномоченного органа;
- перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;
- перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.
[bookmark: sub_18]1.3.9. На ЕПГУ размещается следующая обязательная информация:
- о месте нахождения и графике работы Уполномоченного органа;
- номера телефонов для справок, адреса электронной почты, адрес официального сайта Уполномоченного органа;
- перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги.
[bookmark: sub_19]1.3.10. Заявителям предоставляется возможность для предварительной записи на подачу документов для получения муниципальной услуги. Предварительная запись может осуществляться при личном обращении заявителей, по телефону Уполномоченной организации или с использованием официального сайта Уполномоченной организации.
[bookmark: sub_20]1.3.11. При предварительной записи заявитель сообщает свои фамилию, имя, отчество, контактный телефон, а также предпочтительное время подачи документов для получения муниципальной услуги. Заявителю сообщается дата, время и место подачи документов для предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: sub_21]1.3.12. Предоставление государственной услуги не связано с получением услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственной услуги.

[bookmark: sub_22]2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

[bookmark: sub_23]2.1. Наименование муниципальной услуги – Выдача выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок (далее - Выписка).

[bookmark: sub_24]2.2. Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу

[bookmark: sub_25]Муниципальная услуга предоставляется: 
а) Уполномоченным  органом;
  	б) Многофункциональным центром по месту жительства заявителя – в части приема документов и (или) их выдачи (при условии заключения соглашений о взаимодействии с многофункциональным центром).
[bookmark: sub_29]
2.3. Описание результата предоставления муниципальной услуги.

[bookmark: sub_30]2.3.1. Результатом предоставления муниципальной услуги является:
- выдача (направление) выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок;
- выдача (направление)уведомления об отказе в выдаче выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок (отказе в предоставлении муниципальной услуги).

[bookmark: sub_37]2.4. Срок предоставления муниципальной услуги.

Выписка предоставляется Уполномоченным органом  в течение 3 рабочих дней со дня регистрации заявления о предоставлении выписки из книги.

[bookmark: sub_39][bookmark: sub_40]2.5. Исчерпывающий перечень документов, необходимых в соответствии  с законодательными или иными нормативными правовыми актами для предоставления муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно 

2.5.1. Для предоставления муниципальной услуги заявитель представляет (направляет): 
а) заявление о выдаче выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок (далее – заявление) по форме согласно приложению 1 к настоящему административному регламенту. 
Заявление по просьбе заявителя может быть заполнено специалистом, ответственным за прием документов, с помощью компьютера или от руки. В последнем случае заявитель вписывает в заявление от руки свои фамилию, имя, отчество (полностью) и ставит подпись.
При заполнении заявления не допускается использование сокращений слов и аббревиатур.
Форма заявления размещается на официальном сайте Уполномоченного органа в сети «Интернет» с возможностью бесплатного копирования;
б) документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя (в случае обращения за получением муниципальной услуги представителя заявителя);
В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена:
доверенность, заверенная нотариально (в случае обращения за получением муниципальной услуги представителя физического лица, в том числе индивидуального предпринимателя);
доверенность, подписанная правомочным должностным лицом организации и печатью (при наличии) либо копия решения о назначении или об избрании либо приказа о назначении физического лица на должность, в соответствии с которым такое физическое лицо обладает правом действовать от имени заявителя без доверенности (в случае обращения за получением муниципальной услуги представителя юридического лица).
в) документ, удостоверяющий личность заявителя (представителя заявителя).
Требования, предъявляемые к документу при подаче - оригинал. В случае направления заявления посредством ЕПГУ сведения из документа, удостоверяющего личность заявителя, представителя формируются при подтверждении учетной записи в Единой системе идентификации и аутентификации из состава соответствующих данных указанной учетной записи и могут быть проверены путем направления запроса с использованием единой системы межведомственного электронного взаимодействия. Ручное заполнение сведений в интерактивной форме услуги допускается только в случае невозможности получения указанных сведений из цифрового профиля посредством СМЭВ или витрин данных. Обеспечивается автозаполнение форм из профиля гражданина ЕСИА, цифрового профиля.
2.5.2. Заявление и прилагаемые документы могут быть представлены следующими способами:
путем личного обращения в Уполномоченный орган или в МФЦ лично либо через своих представителей;
посредством почтовой связи;
по электронной почте.
посредством Единого портала.
2.5.3. Заявление и документы, предоставляемые в форме электронного документа, подписываются в соответствии с требованиями Федерального закона от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи» и статей 211 и 212 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
2.5.4. Копии документов предоставляются с предъявлением подлинников либо заверенные в установленном законодательством Российской Федерации порядке. После проведения сверки подлинники документов возвращаются заявителю.
2.5.5. В случае представления документов на иностранном языке они должны быть переведены заявителем на русский язык. Верность перевода и подлинность подписи переводчика должны быть нотариально удостоверены.
2.5.6. Документы не должны содержать подчистки либо приписки, зачеркнутые слова и иные не оговоренные в них исправления, а также серьезные повреждения, не позволяющие однозначно истолковать их содержание.

2.6. 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.

2.6.1. Заявитель вправе представить по собственной инициативе иные документы, не предусмотренные настоящим Административным регламентом.
Ответственность за достоверность представляемых сведений возлагается на заявителя.
2.6.2. Запрещено требовать от заявителя:
представления документов и информации или осуществления действий, представление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;
представления документов и информации, которые находятся в распоряжении Уполномоченного органа,  государственных органов, органов местного самоуправления и иных организаций, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области и муниципальными правовыми актами;
представления документов и информации, отсутствие и (или) недостоверность которых не указывались при первоначальном отказе в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 4 части 1 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
предоставления на бумажном носителе документов и информации, электронные образы которых ранее были заверены в соответствии с законодательством Российской Федерации в сфере организации предоставления государственных и муниципальных услуг, за исключением случаев, если нанесение отметок на такие документы либо их изъятие является необходимым условием предоставления муниципальной услуги, и иных случаев, установленных федеральными законами.

2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
Основания для отказа в приеме заявления и документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, отсутствуют.

	2.8. Исчерпывающий перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги или отказа в предоставлении муниципальной услуги 

2.8.1. Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги отсутствуют.
2.8.2. Основаниями для отказа в выдаче выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок являются:
1) отсутствие личного подсобного хозяйства;
2) предоставление земельного участка не для ведения личного подсобного хозяйства, а для других целей;
3) представленные документы по форме или содержанию не соответствуют требованиям настоящего административного регламента;
4) отсутствие записи в похозяйственной книге об открытии лицевого счета хозяйства;
5) неподтверждение в результате проверки подлинности электронной подписи, используемой для подписания документов заявителем, представителем заявителя;
6) отсутствие у заявителя права на получение муниципальной услуги в соответствии с Порядком ведения похозяйственной книги, утвержденном приказом Министерства сельского хозяйства России от 27.09.2022 № 629.
2.8.3. Заявитель вправе повторно направить заявление и прилагаемые документы в Уполномоченный орган после устранения обстоятельств, послуживших основанием для вынесения решения об отказе в  выдаче выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок.
2.9. Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания в случаях, предусмотренных федеральными законами, принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами области, муниципальными правовыми актами
Предоставление муниципальной услуги осуществляется для заявителей на безвозмездной основе.
	2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата предоставленной муниципальной услуги
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления и (или) при получении результата не должен превышать 15 минут.
[bookmark: sub_65]2.11. Срок регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, в том числе в электронной форме.

[bookmark: sub_66]2.11.1. Заявление о предоставлении Выписки направляется в Уполномоченный орган  и подлежит регистрации в системе делопроизводства и документооборота с присвоением регистрационного номера в день поступления.
Заявление, направленное посредством Единого портала, регистрируется Уполномоченным органом  в срок не позднее одного рабочего дня со дня получения заявления посредством Единого портала. Заявителю в личный кабинет на Едином портале Уполномоченным органом  направляется уведомление о приеме и регистрации запроса и иных документов, необходимых для предоставления услуги, содержащее сведения о факте приема запроса и документов, необходимых для предоставления услуги, и начале процедуры предоставления услуги, а также сведения о дате и времени окончания предоставления услуги.
Если заявление и документы (копии документов), направленные посредством Единого портала, получены после окончания рабочего времени Уполномоченного органа, днем их получения считается следующий рабочий день. Если заявление и документы (копии документов) направлены в выходной или праздничный день, днем их получения считается следующий за ним рабочий день.
[bookmark: sub_67]2.12. Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги, к залу ожидания, местам заполнения заявления о предоставлении муниципальной услуги, информационным стендам с образцами их заполнения и перечнем документов, необходимых для предоставления каждой муниципальной услуги, размещению и оформлению визуальной, текстовой и мультимедийной информации о порядке предоставления такой услуги, в том числе к обеспечению доступности для инвалидов указанных объектов в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
[bookmark: sub_68]2.12.1. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, должны соответствовать установленным противопожарным и санитарно-эпидемиологическим правилам и нормам.
[bookmark: sub_69]2.12.2. Помещения, в которых предоставляется муниципальная услуга, включают места для ожидания, места для информирования заявителей и заполнения необходимых документов, а также места для приема заявителей.
В помещениях обеспечивается создание инвалидам условий доступности объектов в соответствии с требованиями, установленными законодательными и иными нормативными и правовыми актами, в том числе:
- возможность беспрепятственного входа в объекты и выхода из них;
- возможность самостоятельного передвижения по территории объекта в целях доступа к месту предоставления услуги, в том числе с помощью работников органа, предоставляющего услуги;
- сопровождение инвалидов, имеющих стойкие нарушения функции зрения и самостоятельного передвижения по территории объекта;
- содействие инвалиду при входе в объект и выходе из него;
- обеспечение допуска на объект, в котором предоставляется услуга, собаки-проводника при наличии документа, подтверждающего ее специальное обучение, выданного по форме и в порядке, утвержденных приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22 июня 2015 года № 386н.
[bookmark: sub_70]2.12.3. Места ожидания должны соответствовать комфортным условиям для заявителей и оптимальным условиям работы должностных лиц, предоставляющих муниципальную услугу.
[bookmark: sub_71]2.12.4. Места для ожидания оборудуются стульями, кресельными секциями или скамьями, количество которых определяется исходя из фактической нагрузки и возможностей для их размещения в здании.
Зона мест ожидания заявителей, имеющих инвалидность, размещается преимущественно на нижних этажах зданий.
[bookmark: sub_72]2.12.5. Должностное лицо обязано предложить заявителю воспользоваться стулом, находящимся рядом с рабочим местом данного должностного лица и предназначенным для заявителей.
Помещения для приема заявителей обеспечиваются необходимым для предоставления услуги оборудованием (компьютерами, средствами электронно-вычислительной техники, средствами связи, включая информационно-телекоммуникационную сеть «Интернет», оргтехникой), канцелярскими принадлежностями, периодическими изданиями, столами, стульями.
[bookmark: sub_73]2.12.6. Места для информирования и заполнения необходимых документов оборудуются информационными стендами, стульями и столами либо стойками для оформления документов, обеспечиваются писчей бумагой и необходимыми канцелярскими принадлежностями.
[bookmark: sub_74]2.12.7. На информационных стендах, находящихся в местах предоставления муниципальной услуги, и в сети Интернет размещается следующая информация:
[bookmark: sub_75]1) извлечения из нормативных правовых актов, содержащих нормы, регулирующие деятельность по предоставлению муниципальной услуги;
[bookmark: sub_76]2) перечни документов, необходимых для получения муниципальной услуги;
[bookmark: sub_77]3) образцы заполнения заявлений;
[bookmark: sub_78]4) график работы органа, предоставляющего муниципальную услугу, Уполномоченной организации;
[bookmark: sub_79]5) список почтовых адресов, телефонов, адресов электронной почты и адресов официальных сайтов организаций, участвующих в предоставлении муниципальной услуги, в сети Интернет;
[bookmark: sub_80]6) другие информационные материалы, необходимые для предоставления муниципальной услуги (информация в текстовом виде и в виде блок-схемы, наглядно отображающей алгоритм прохождения административных процедур, и т.д.).
[bookmark: sub_81]2.12.8. При оборудовании помещений, в которых предоставляется муниципальная услуга, обеспечивается возможность беспрепятственной эвакуации всех заявителей и должностных лиц в случае возникновения чрезвычайной ситуации.
[bookmark: sub_82]2.12.9. При предоставлении муниципальной услуги в случае, если имеется возможность организации стоянки (парковки) возле здания (строения), в котором размещено помещение приема и выдачи документов, организовывается стоянка (парковка) для личного автомобильного транспорта заявителей. За пользование стоянкой (парковкой) с заявителей плата не взимается. Для парковки специальных автотранспортных средств инвалидов на стоянке (парковке) выделяется не менее 10% мест (но не менее одного места) для бесплатной парковки транспортных средств, управляемых инвалидами I, II групп, а также инвалидами III группы в порядке, установленном Правительством Российской Федерации.
В целях обеспечения беспрепятственного доступа заявителей, в том числе передвигающихся на инвалидных колясках, вход в здание и помещения, в которых предоставляется услуга, оборудуются пандусами, поручнями, тактильными (контрастными) предупреждающими элементами, иными специальными приспособлениями, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ и передвижение инвалидов, в соответствии с законодательством Российской Федерации о социальной защите инвалидов.
[bookmark: sub_83]2.12.10. В случае если здание, в котором предоставляется муниципальная услуга, невозможно полностью приспособить с учетом потребностей инвалидов, орган, предоставляющий муниципальную услугу, принимает меры для обеспечения доступа инвалидов к месту предоставления муниципальной услуги либо, когда это возможно, обеспечивает предоставление необходимых услуг по месту жительства инвалида или в дистанционном режиме.
[bookmark: sub_84]2.13. Показатели доступности и качества муниципальной услуги.
[bookmark: sub_85]2.13.1. Показателями доступности муниципальной услуги являются:
- возможность получения полной, актуальной и достоверной информации о ходе и порядке предоставления услуги, в том числе с использованием информационно-коммуникационных технологий;
- удобство информирования заявителя о ходе предоставления услуги (наличие полной и понятной информации о порядке, сроках и ходе предоставления услуги), а также получения результата предоставления услуги;
- возможность подачи запроса на получение услуги в электронной форме через ЕПГУ с последующим уведомлением о предоставлении услуги;
- возможность получения информации по вопросам предоставления государственной услуги и подача заявлений о предоставлении государственной услуги в МФЦ.
[bookmark: sub_86]2.13.2. Основными показателями качества предоставления услуги являются:
- своевременность предоставления услуги в соответствии со стандартом ее предоставления, установленным настоящим Административным регламентом;
- минимально возможное количество взаимодействий заявителя с должностными лицами, участвующими в предоставлении услуги;
- отсутствие обоснованных жалоб на действия (бездействие) сотрудников и их некорректное (невнимательное) отношение к заявителям;
- отсутствие нарушений установленных сроков в процессе предоставления услуги;
- доступность электронных форм документов, необходимых для предоставления услуги;
- отсутствие заявлений об оспаривании решений, действий (бездействия) уполномоченного органа государственной власти, органа местного самоуправления, организации, его должностных лиц, принимаемых (совершенных) при предоставлении услуги, по итогам без которых вынесены решения об удовлетворении (частичном удовлетворении) требований заявителей.
[bookmark: sub_105]
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме, а также особенности выполнения административных процедур (действий) в многофункциональном центре
 
[bookmark: sub_106]3.1. Предоставление муниципальной услуги осуществляется посредством выполнения следующих административных процедур:
[bookmark: sub_107]1) прием и регистрация заявления с необходимыми документами;
[bookmark: sub_108]2) рассмотрение представленных документов;
[bookmark: sub_109]3) межведомственное информационное взаимодействие;
[bookmark: sub_110]4) подготовка и оформление результата предоставления муниципальной услуги;
[bookmark: sub_111]5) выдача результата предоставления муниципальной услуги.
[bookmark: sub_112]3.2. Прием и регистрация документов заявителя.
[bookmark: sub_113]3.2.1. При подаче заявления в бумажном виде.
Основанием для начала административной процедуры по приему и регистрации заявления является представление заявителем заявления и документов (при наличии) в Уполномоченный  орган  или в Уполномоченную организацию.
Должностное лицо, ответственное за прием и регистрацию документов:
[bookmark: sub_114]а) устанавливает предмет обращения;
[bookmark: sub_115]б) проверяет документ, удостоверяющий личность заявителя, в случае если заявление представлено заявителем при личном обращении;
[bookmark: sub_116]в) проверяет полномочия представителя заявителя (в случае обращения представителя);
[bookmark: sub_117]г) проверяет соответствие представленных документов требованиям, установленным Административным регламентом;
[bookmark: sub_118]д) должностное лицо Уполномоченного органа  регистрирует заявление в системе документооборота и делопроизводства.
Должностное лицо Уполномоченной организации, ответственное за прием и регистрацию документов, оформляет расписку в приеме от заявителя документов о предоставлении услуги в 2 экземплярах, в которой указывается перечень документов и дата их получения. Первый экземпляр выдается заявителю, второй экземпляр прикладывается к принятому заявлению.
Результатом выполнения административной процедуры по приему заявления и документов на бумажном носителе является принятое и зарегистрированное заявление с прилагаемыми к нему документами (при их наличии).
Способом фиксации результата выполнения административной процедуры по приему заявления и документов на бумажном носителе является регистрация Уполномоченным органом  заявления в системе документооборота.
Максимальный срок административной процедуры – 1 рабочий день.

[bookmark: sub_123]3.3. Рассмотрение Уполномоченным органом  представленных документов.
Основанием для рассмотрения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, является получение заявления и документов (при наличии) от заявителя.
Ответственное должностное лицо Уполномоченного органа  - рассматривает заявление и документы (при наличии) на соответствие требованиям действующего законодательства;
- осуществляет межведомственное информационное взаимодействие (в случае непредставления соответствующих документов заявителем по собственной инициативе). В этом случае ответственное должностное лицо осуществляет подготовку и направление межведомственного запроса в Росреестр о предоставлении выписки из ЕГРН о правах на земельный участок, на котором осуществляется ведение личного подсобного хозяйства, или уведомления об отсутствии в ЕГРН запрашиваемых сведений о зарегистрированных правах на указанный земельный участок.
При приеме заявления на предоставление муниципальной услуги с приложением необходимых в соответствии с Административным регламентом документов административная процедура по межведомственному информационному взаимодействию не проводится. В этом случае ответственное должностное лицо Уполномоченного органа  приступает к подготовке результата предоставления муниципальной услуги.
Критерии принятия решения - наличие оснований для отказа в предоставлении государственной услуги, предусмотренных пунктом 2.8.1 настоящего Регламента.
При отсутствии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных Административным регламентом, ответственное должностное лицо Уполномоченного органа  осуществляет подготовку Выписки для последующей выдачи заявителю.
Выписка может составляться в произвольной форме, форме листов похозяйственной книги или по форме выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок, утвержденной приказом Министерства сельского хозяйства РФ от 27 сентября 2022 г. № 629 «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг» или выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок, утвержденной приказом Росреестра от 25.08.2021 № П/0368 «Об установлении формы выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок».
При наличии оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, предусмотренных Административным регламентом, ответственное должностное лицо Уполномоченного органа  осуществляет подготовку мотивированного отказа в предоставлении муниципальной услуги.
Выписка или отказ в выдаче Выписки подписывается руководителем Уполномоченного органа  и подлежит регистрации в установленном порядке. Выписка заверяется печатью Уполномоченного органа.
[bookmark: sub_31] 

Выписка из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок  в форме электронного документа подписывается усиленной квалифицированной электронной подписью руководителя Уполномоченного органа  или уполномоченным им должностным лицом.
[bookmark: sub_32] Результат предоставления муниципальной услуги предоставляется заявителю в соответствии со способом, указанным Заявителем при подаче заявления и документов:
[bookmark: sub_33]1) при личной явке передается заявителю или уполномоченному им лицу по предъявлении документа, удостоверяющего личность, под личную подпись в:
- Уполномоченном органе;
- Уполномоченной организации.
[bookmark: sub_34]2) без личной явки:
- в форме электронного документа предоставляется в личном кабинете на ЕПГУ в случае, если заявление направленно в электронной форме с использованием ЕПГУ (при реализации возможности).
- заказным письмом на почтовый адрес главы личного подсобного хозяйства (далее - ЛПХ) или иного члена ЛПХ, указанный в заявлении, либо передается главе ЛПХ или иному члену ЛПХ по предъявлении документа, удостоверяющего личность под личную подпись.
[bookmark: sub_35] В случае невозможности формирования Выписки в форме электронного документа, Выписка на бумажном носителе составляется в двух экземплярах. Оба экземпляра являются подлинными, подписываются руководителем Уполномоченного органа  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 заверяется подписью должностного лица и оттиском печати.
[bookmark: sub_36] Выписка выдается главе ЛПХ или иному члену ЛПХ по предъявлении документа, удостоверяющего личность, под личную подпись.
Выписка из книги в форме электронного документа подписывается усиленной квалифицированной подписью руководителя Уполномоченного органа  или уполномоченным им должностным лицом.
Результатом административной процедуры является выписка из похозяйственной книги либо отказ в выдаче Выписки с указанием причин такого отказа.
Способом фиксации процедуры является регистрация Выписки (отказа в выдаче Выписки) в системе документооборота и делопроизводства Уполномоченного органа.
[bookmark: sub_126][bookmark: _GoBack]Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет один рабочий день.




3.4. Выдача заявителю результата предоставления муниципальной услуги.
	3.4.1. Юридическим фактом, являющимся основанием для начала выполнения административной процедуры, является подписанная уполномоченным органом выписка из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок.
      3.4.2. Специалист, ответственный за делопроизводство, обеспечивает направление (вручение) заявителю выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок либо мотивированный отказ в предоставлении  выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок:  
        а) путём направления по почте в адрес заявителя заказным письмом с уведомлением;
        б) путём вручения лично заявителю или его законному представителю по доверенности.
        3.4.3. В случае предоставления муниципальной услуги в электронной форме с использованием Единого портала заявитель информируется о принятом решении путём направления уведомления в личном кабинете Единого портала.
       3.4.4. Максимальный срок выполнения административной процедуры составляет один рабочий день.
       3.4.5. Результатом выполнения административной процедуры является направление (вручение) заявителю (представителю заявителя) выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок  

 
 
 






 
 
 
 










Приложение 1
к Административному регламенту предоставления 
                        муниципальной услуги по выдаче выписки 
                 из похозяйственной книги о наличии у
                     гражданина права на земельный участок

Муниципальное бюджетное учреждение «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Никольского муниципального округа»
 
Место нахождения: Вологодская область, г. Никольск, ул. Ленина, д. 30.
 
Получение информации по вопросам оказания услуг: +7(81754) 2-12-55
Отдел обработки: +7(81754) 2-12-55
Отдел приёма и выдачи документов: +7(81754) 2-21-81
 
Адрес официального сайта: http://nikolsk.mfc35.ru/site/
 
Адрес электронной почты: mfcz12@mail.ru; mfc35@mfc35.ru
 
Многофункциональный центр принимает граждан пять дней в неделю: с понедельника по пятницу с 8:00 ч. до 17:00 ч., без перерывов на обед. Суббота, воскресенье – выходные дни.
МФЦ имеет четыре офиса «Мои документы»:
ТОСП « Аргуновское »: д.Аргуново, ул.Берёзовая, д.27, тел. +7(81754) 3-32-50
ТОСП «Завражское»: д.Завражье, ул.Молодёжная,д.15, тел. +7(81754) 3-91-38
ТОСП «Зеленцовское»: д.Зеленцово,д.139, тел. +7(81754) 3-44-50
ТОСП «Кемское»: п.Борок, ул.Советская, д.21, тел. +7(81754) 3-82-31


Приложение 2

к Административному регламенту предоставления 
                        муниципальной услуги по выдаче выписки 
                 из похозяйственной книги о наличии у
                     гражданина права на земельный участок
 
В____________________________________ 
____________________________________
                                                                     (наименование Уполномоченного органа)

от _____________________________
_______________________________,
проживающего(-ей) по адресу:
________________________________
тел.: __________________________
 
ЗАЯВЛЕНИЕ
о выдаче выписки из похозяйственной книги о наличии права на земельный участок
 
Прошу предоставить выписку из похозяйственной книги от__________
________________________ г., лицевой счет хозяйства № ______________________________________________________________
           (адрес хозяйства, записанного в похозяйственной книге)
и (или) кадастровый номер ______________________________________________________________
для _______________________________________________________
                             (цель предоставления выписки)
Дополнительно сообщаю: ______________________________________________________________
Способ получения результата предоставления услуги 
______________________________________________________________
 
»__» ________________ 20___ г.
 
Заявитель ________________________________________ ___________
                                    (Ф.И.О.)                                            (подпись)
 
 
 
 
 
 






 
Приложение 3

к Административному регламенту предоставления муниципальной услуги  по выдаче выписки из похозяйственной книги 
о наличии у гражданина права на земельный участок
 
РАСПИСКА
в приеме от заявителя документов о предоставлении услуги по 
выдаче выписки из похозяйственной книги о наличии у гражданина права на земельный участок
 
Заявитель: ______________________________________________________________
Адрес заявителя ______________________________________________________________
ФИО лица, предоставившего документы ______________________________________________________________
Телефон _________________________________________________________________
 
	№№ п/п
	Наименование и реквизиты документов (**)
	Количество экземпляров
	Количество листов
	Отметка о выдаче документов заявителю
	Дата и подпись заявителя
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_______________________________ ____________ _________________
(должность сотрудника,                        (подпись)             (Ф.И.О.)
принявшего документы)
 
»__» ________________ 20___ г.
(дата выдачи расписки
(указывается сотрудником,
принявшим документы)
 
»__» ________________ 20___ г.
(дата получения результата
(указывается сотрудником,
принявшим документы)
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