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АДМИНИСТРАЦИЯ

СОВЕТСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
  от  20.02.2025  №  77
р.п. Степное

О внесении изменений в постановление администрации Советского муниципального района от 19.03.2024 № 157 «Об утверждении административного регламента по оказанию муниципальной услуги  «Предоставление выписки из похозяйственной книги Степновского муниципального образования»
В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ               «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», постановлением Правительства Российской Федерации от 20.08.2021 № 1228 «Об утверждении правил разработки и утверждении административных регламентов предоставления государственных услуг, о внесении изменений в  некоторые акты правительства Российской Федерации и признании утратившими  силу некоторых актов и отдельных положений актов правительства Российской Федерации», постановлением Правительства Саратовской области от 20.12.2021 №1118-П «Об утверждении правил разработки и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг», постановлением администрации Советского муниципального района от 10.06.2024 № 314  «Об утверждении правил  разработки  и утверждения административных регламентов предоставления муниципальных услуг в администрации Советского муниципального района и ее органах», приказом Министерства сельского хозяйства Российской Федерации от 27.09.2022 № 629  «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг», руководствуясь Уставом Советского муниципального района, администрация Советского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Внести изменения в приложение к постановлению администрации Советского муниципального района от 19.03.2024 № 157 «Об утверждении административного регламента по оказанию муниципальной услуги  «Предоставление выписки из похозяйственной книги Степновского муниципального образования», изложив его в новой редакции (прилагается).
2. Настоящее постановление вступает в силу  со дня его официального опубликования в установленном порядке.

И.о. главы Советского
муниципального  района                                                                 И.Ф. Калагарцев 

Угольников Ю.Я. 5-05-56


	Приложение к постановлению администрации

Советского  муниципального района 

от 20.02.2025   № 77



Административный регламент 
по оказанию муниципальной услуги
«Предоставление выписки из похозяйственной книги Степновского муниципального образования»
1. Общие положения
Предмет регулирования административного регламента

1.1. Административный регламент оказания муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной книги Степновского муниципального образования» (далее — Регламент) определяет порядок, сроки и последовательность действий (административных процедур) по предоставлению муниципальной услуги администрацией Советского муниципального района Саратовской области (далее – Администрация).
Круг заявителей
1.2.  Заявителем на предоставление муниципальной услуги является гражданин Российской Федерации, ведущий личное подсобное хозяйство на территории Степновского муниципального образования Советского муниципального района, обратившийся за предоставлением ему выписки из похозяйственной книги. С заявлением вправе обратиться представитель заявителя, действующий в силу полномочий, основанных на оформленной в установленном порядке законодательством Российской Федерации доверенности (далее – Заявители).
1.3. Заявители в целях получения муниципальной услуги обращаются непосредственно в Администрацию.
Требование предоставления заявителю муниципальной услуги в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги, соответствующим признакам заявителя, определенным в результате анкетирования, проводимого органом, предоставляющем услугу (далее - профилирование), а также результата, за предоставлением которого обратился заявитель
1.4. Муниципальная услуга должна быть предоставлена заявителю в соответствии с вариантом предоставления муниципальной услуги.
Вариант предоставления муниципальной услуги определяется в соответствии с административным регламентом, а также из результата предоставления муниципальной услуги, за предоставлением которого обратился указанный заявитель.
1.4.1. Информирование по вопросам предоставления муниципальной услуги осуществляется:
- при личном и письменном обращении заявителей;

- по телефону, должностными лицами, уполномоченными предоставлять муниципальную услугу, даётся исчерпывающая информация по вопросам организации  исполнения запросов граждан;

- по электронной почте (по электронной почте ответ направляется на электронный адрес заявителя в срок, не превышающий 2-х  дней со дня поступления обращения);

- на стенде в приемном помещении отдела сельского хозяйства администрации Советского муниципального района.

1.4.2. Информация о порядке получения информации по вопросам предоставления услуги, о месте нахождении, графике работы Отдела размещена на информационных стендах, расположенных в местах предоставления муниципальной услуги.
2. Стандарт предоставления муниципальной услуги
Наименование муниципальной услуги

2.1. Наименование муниципальной услуги – «Предоставление выписки из похозяйственной книги Степновского муниципального образования» (далее - муниципальная услуга).
Наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу
2.2. Муниципальная услуга предоставляется администрацией Советского муниципального района (далее – Администрация) и осуществляется через отдел сельского хозяйства администрации Советского муниципального района (далее – Отдел).
Результат предоставления муниципальной услуги
2.3. Результатом предоставления муниципальной услуги являются:

- выдача выписки из похозяйственной книги Степновского муниципального образования в соответствии с приложением № 3, № 4 к настоящему Регламенту;

- выдача уведомления об отказе в выдаче выписки из похозяйственной книги Степновского муниципального образования в соответствии с приложением № 2 к настоящему Регламенту.
Срок предоставления муниципальной услуги
2.4. Предоставление муниципальной услуги осуществляется в течение 3 рабочих дней с момента регистрации заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги в Администрацию.
Правовые основания для предоставления муниципальной услуги
2.5. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих предоставление муниципальной услуги, размещен в сети «Интернет» на официальном сайте администрации Советского муниципального района по адресу http://stepnoe-adm.ru/ в разделе муниципальных услуг.
Исчерпывающий перечень документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги
2.6. Исчерпывающий перечень документов, необходимых для представления муниципальной услуги:

- заявление о предоставлении муниципальной услуги  (выдаче выписки из похозяйственной книги Степновского муниципального образования) в соответствии с приложением № 1 к настоящему Регламенту;
- документ, подтверждающий полномочия представителя заявителя на представление интересов заявителя и на обращение за получением муниципальной услуги;

- копии документов, удостоверяющих личность заявителя;
- сведения из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии у заявителя права собственности на земельный участок, на котором ведется личное подсобное хозяйство. Оригинал документа либо заверенная в установленном порядке его копия;
- правоустанавливающие документы на земельный участок, на котором ведется личное подсобное хозяйство (в случае если право на земельный участок не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним). Оригинал документа либо заверенная в установленном порядке его копия;
- согласие на обработку персональных данных в соответствии с приложением № 5 к настоящему Регламенту.

Копии предоставляемых документов должны быть заверены в установленном законом порядке. 

Документы не должны содержать подчистки, приписки, зачеркнутые слова.
2.7. Исчерпывающий перечень оснований для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги

2.7.1. Основаниями для отказа в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, являются:

- обращение с заявлением о предоставлении муниципальной услуги лица, не представившего документ, удостоверяющий его личность (при личном обращении) и (или) подтверждающий его полномочия как представителя физического лица;

- предоставление заявителем документов, имеющих повреждения и наличие исправлений, не позволяющих однозначно истолковать их содержание, не содержащих обратного адреса для направления результата муниципальной услуги по почте, подписи.
2.7.2. О наличии основания для отказа в приеме документов заявителя информирует специалист Отдела, ответственный за прием документов, объясняет заявителю содержание выявленных недостатков в представленных документах и предлагает принять меры по их устранению.

Уведомление об отказе в выдаче выписки из похозяйственной книги, подписывается начальником отдела и выдается заявителю с указанием причин отказа не позднее одного рабочего дня со дня обращения заявителя за получением муниципальной услуги.

Не может быть отказано заявителю в приеме дополнительных документов при наличии намерения их сдать.

2.7.3. Не допускается отказ в приеме заявления и иных документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, в случае если заявление и документы, необходимые для предоставления муниципальной услуги, поданы в соответствии с информацией о сроках и порядке предоставления муниципальной услуги, опубликованной на Едином Портале и официальном сайте Администрации.

2.7.4. Отказ в приеме документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, не препятствует повторному обращению после устранения причины, послужившей основанием для отказа.

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

2.8.1. Основания для приостановления муниципальной услуги:
- приостановление муниципальной услуги не предусмотрено.
2.8.2. Основаниями для отказа в предоставлении муниципальной услуги являются:

- лицо, обратившееся за предоставлением муниципальной услуги, не соответствует статусу заявителя;
- наличие в текстах представленных документов приписок, исправлений, недостоверных, либо противоречивых сведений, а также отсутствие у заявителя наличия подсобного хозяйства на территории Степновского муниципального образования Советского муниципального района Саратовской области;

- отсутствие в похозяйственных книгах Степновского муниципального образования запрашиваемых сведений;

Отказ в предоставлении муниципальной услуги оформляется в форме уведомления (приложение № 2 к административному регламенту).

На любой стадии административных процедур до принятия решения о выдаче (отказе в выдаче) по предоставлению муниципальной услуги может быть прекращено по добровольному волеизъявлению заявителя на основании письменного заявления.
Размер платы, взимаемой с заявителя при предоставлении муниципальной услуги, и способы ее взимания
2.9. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.
Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявителем запроса о предоставлении муниципальной услуги и при получении результата  предоставления муниципальной услуги
2.10. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче документов для предоставления муниципальной услуги и при получении результата предоставления муниципальной услуги в случае личного обращения заявителя в отделе не превышает 15 минут.
Срок  регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги 

2.11. Регистрация заявления о предоставлении муниципальной услуги и (или) документов (содержащихся в них сведений), необходимых для предоставления муниципальной услуги,  осуществляется в день их поступления в администрацию.      

Информация о поступлении заявления заносится в журнал регистрации заявлений и включает в себя сведения о дате, регистрационном номере, Ф.И.О. заявителя. На заявлении проставляется штамп, в котором указывается входящий номер и дата регистрации.
Срок регистрации составляет:
- на личном приеме граждан – не более 20 минут.

Требования к помещениям, в которых предоставляются муниципальные услуги
2.12. Вход в здание Администрации, Отдела оформляется вывеской с указанием основных реквизитов Администрации, Отдела.

Вход в помещение приема и выдачи документов оборудуется пандусами, расширенными проходами, позволяющими обеспечить беспрепятственный доступ инвалидов, включая инвалидов, использующих кресла-коляски.

Оказание полного содействия инвалиду (при необходимости) со стороны должностных лиц при входе, выходе и перемещении по помещению приема и выдачи документов.
Для ожидания приема заявителям отводится специальное место, оборудованное стульями, столами (стойками) для возможности оформления документов, информационными стендами.
Каждое рабочее место специалиста оборудуется персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, а также офисной мебелью.

Места предоставления муниципальной услуги должны соответствовать санитарным нормам и правилам, пожарной безопасности и иным требованиям безопасности.

На стенде размещается следующая информация:

- полное наименование и месторасположение органа местного самоуправления, отдела, телефоны, график работы, фамилии, имена, отчества специалистов;

- основные положения законодательства, касающиеся порядка предоставления муниципальной услуги;

- перечень и формы документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги;

- перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги;

- порядок обжалования действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также его должностных лиц, муниципальных служащих.

Показатели доступности и качества  муниципальной услуги
2.13. Показателями качества и доступности муниципальной услуги является совокупность количественных и качественных параметров, позволяющая измерять, учитывать, контролировать и оценивать процесс и результат предоставления. 

Показателем качества и доступности является информационная открытость порядка и правил предоставления муниципальной услуги, а также:
- снижение числа обращений получателей муниципальной услуги с жалобой  на действия (бездействия) должностных лиц при предоставлении муниципальной услуги;
- компетентность, вежливость и корректность должностных лиц Отдела, осуществляющих непосредственное взаимодействие с получателями муниципальной услуги.
Количество взаимодействий заявителя с должностными лицами при предоставлении муниципальной услуги:

- при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги – 1 раз, не более 15 минут;

- при получении результата муниципальной услуги – 1 раз, не более 15 минут.
Письменные обращения физических и юридических лиц о порядке предоставления муниципальной услуги рассматриваются Отделом в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О Порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации».

2.13.1. Максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о предоставлении муниципальной услуги и при получении муниципальной услуги:
- максимальное время ожидания в очереди при подаче документов составляет 15 минут; максимальная продолжительность приёма у специалиста, осуществляющего приём документов, составляет 15 минут;
- максимальное время ожидания в очереди при получении документов составляет 15 минут; максимальная продолжительность приёма у специалиста, осуществляющего выдачу документов, составляет 15 минут.

2.13.2. Оказание муниципальной услуги через многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг не осуществляется.

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

2.14. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, отсутствует.
2.15. Взимание платы за предоставление услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, не предусмотрено.

2.16. Перечень информационных систем, используемых для предоставления муниципальной услуги, отсутствует.
3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур (действий), требования к порядку их выполнения
Перечень вариантов предоставления муниципальной услуги, включающий в том числе варианты предоставления муниципальной услуги, необходимый для исправления допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах,  для выдачи дубликата документа, выданного по результатам предоставления муниципальной услуги

Исчерпывающий перечень административных процедур:
3.1. При предоставлении муниципальной услуги возможны следующие варианты: 

3.1.1. Выдача выписки из похозяйственной книги заявителю  либо об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
3.1.2. Исправление допущенных опечаток и ошибок в выписки из похозяйственной книги, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, либо отказ в исправлении таких ошибок.

     3.1.3. Выдача дубликата не предусмотрена.
Вариант 1
3.2. Исчерпывающий перечень административных процедур предоставления муниципальной услуги по выдаче заявителю выписки из похозяйственной книги о предоставлении муниципальной услуги:

 
1) прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги; 

        
2) принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;

 
3) предоставление результата муниципальной услуги. 
3.3. Прием заявления и документов и (или) информации, необходимых для предоставления муниципальной услуги 
Основанием для начала административной процедуры является личное либо направленное посредством почтового отправления или посредством электронной почты заявление заявителя в Администрацию на имя главы Советского муниципального района о выдаче выписки из похозяйственной книги. Заявление регистрируется в тот же день специалистом отдела делопроизводства, организационной и контрольно-кадровой работе путем проставления в нижнем правом углу первой страницы заявления регистрационного штампа с указанием даты поступления и регистрационного номера. Зарегистрированное заявление представляется главе Советского муниципального района для рассмотрения и проставления резолюции, затем  возвращается в отдел делопроизводства, организационной и контрольно-кадровой работы, где резолюция вносится в журнал входящей корреспонденции, после чего заявление с приложенными документами направляется начальнику отдела сельского хозяйства администрации Советского муниципального района Саратовской области для рассмотрения и проставления резолюции.

После проставления резолюции начальника отдела сельского хозяйства администрации Советского муниципального района заявление с приложенными документами направляется специалисту Отдела.

Специалист Отдела:

- устанавливает наличие полномочий заявителя на получение муниципальной услуги;

- устанавливает наличие полномочий исполнителя муниципальной услуги по рассмотрению заявления;

Результатом административной процедуры является принятие документов и решения об исполнении одной из следующих административных процедур:

- принятие решения о предоставлении муниципальной услуги;

- принятие решения об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Способом фиксации результата административной процедуры является регистрация заявления в книге учета входящей корреспонденции в отделе делопроизводства, организационной и контрольно-кадровой работы.
Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет не более 1 рабочего дня.
Для предоставления муниципальной услуги установление личности заявителя может осуществляться в ходе личного приема посредством предъявления паспорта гражданина Российской Федерации либо иного документа, удостоверяющего личность, в соответствии с законодательством Российской Федерации или посредством идентификации и аутентификации с использованием информационных технологий, предусмотренных частью 18 статьи 14.1 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».

При предоставлении муниципальной услуги в электронной форме идентификация и аутентификация могут осуществляться посредством:

1) единой системы идентификации и аутентификации или иных государственных информационных систем, если такие государственные информационные системы в установленном Правительством Российской Федерации порядке обеспечивают взаимодействие с единой системой идентификации и аутентификации, при условии совпадения сведений о физическом лице в указанных информационных системах;

2) единой системы идентификации и аутентификации и единой информационной системы персональных данных, обеспечивающей обработку, включая сбор и хранение, биометрических персональных данных, их проверку и передачу информации о степени их соответствия предоставленным биометрическим персональным данным физического лица.

3.4. Принятие решения о предоставлении муниципальной услуги
Специалист Отдела после получения документов, необходимых для предоставления муниципальной услуги, устанавливает наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, установленных пунктом 2.8.2. настоящего Административного регламента.

В случае если предоставление муниципальной услуги входит в полномочия Администрации и заявитель имеет право на получение муниципальной услуги, а также отсутствуют основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист Отдела готовит выписку из похозяйственной книги Степновского муниципального образования.

Выписка из похозяйственной книги передается на подпись начальнику отдела сельского хозяйства администрации Советского муниципального района. 
Подписанная начальником Отдела выписка из похозяйственной книги регистрируется в журнале регистрации выдачи выписок из похозяйственных книг в соответствии с приложением № 6 к административному регламенту, проставляется на ней печать администрации Советского муниципального района «Для документов».
При наличии предусмотренных пунктом 2.8.2. настоящего Административного регламента оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги, специалист Отдела готовит уведомление об отказе в предоставлении муниципальной услуги с перечнем оснований для отказа, со ссылкой на пункт административного регламента и передает его на подпись начальнику отдела сельского хозяйства администрации Советского муниципального района. Подписанное уведомление подлежит регистрации в соответствии с установленными правилами ведения делопроизводства.

Критерием принятия решения при выполнении административной процедуры является наличие или отсутствие оснований для отказа в предоставлении муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является:
- подготовка выписки из похозяйственной книги;

- подготовка уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.
Способом фиксации результата административной процедуры является присвоение регистрационного номера выписке из похозяйственной книги или уведомлению об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Продолжительность административной процедуры составляет не более        1 рабочего дня, но в пределах общего срока оказания муниципальной услуги.

3.5. Предоставление результата муниципальной услуги 
Основанием для начала исполнения административной процедуры является получение специалистом Отдела подписанной выписки из похозяйственной книги или уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Специалист Отдела уведомляет заявителя о возможности получения результата предоставления муниципальной услуги одним из следующих способов:

- по телефону;

- по адресу электронной почты;
- посредством почтового отправления. 
При личном получении результата предоставления муниципальной услуги предъявляется документ, удостоверяющий личность заявителя (представитель заявителя дополнительно предъявляет - доверенность, оформленную в установленном законом порядке). Результат предоставления муниципальной услуги выдается заявителю под роспись в журнале регистрации выписок из похозяйственных книг в отделе сельского хозяйства.

При выборе заявителем получения результата предоставления муниципальной услуги средствами почтовой связи специалист, ответственный за предоставление муниципальной услуги, направляет результат предоставления услуги заявителю в письменной форме заказным письмом по почтовому адресу, указанному в заявлении.

При выборе заявителем получения результата предоставления муниципальной услуги в форме электронного документа через информационную систему «Электронная похозяйственная книга», результат предоставления муниципальной услуги подписывается усиленной квалифицированной подписью главы Советского муниципального района и направляется по адресу электронной почты, указанному в заявлении.

Критерием принятия решения при выполнении административной процедуры является выбранный заявителем способ получения результата предоставления муниципальной услуги.

Результатом административной процедуры является выдача заявителю:

- выписки из похозяйственной книги;

- уведомления об отказе в предоставлении муниципальной услуги.

Способом фиксации результата административной процедуры являются роспись заявителя в журнале регистрации выписок из похозяйственных книг в получении соответствующего документа либо реестр почтовых отправлений (почтовая квитанция) с отметкой отделения ФГУП  «Почта России», либо отчет об отправке электронного сообщения, подтверждающие направление заявителю соответствующего документа.

Максимальный срок исполнения административной процедуры составляет   1 день.
Вариант 2

Исправление допущенных опечаток и ошибок в выписки из похозяйственной книги, выданных в результате предоставления муниципальной услуги, либо отказ в исправлении таких ошибок
3.6. Заявитель может обратиться  с заявлением об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах. 

3.6.1. Должностное лицо уполномоченного органа проверяет обоснованность внесения изменений в документы, выданные заявителю по результатам предоставления муниципальной услуги, и подготавливает проект уведомления об исправлении допущенной опечатки или ошибки, в котором указываются сведения, в которых допущена опечатка или ошибка, либо уведомления об отказе в исправлении допущенной опечатки или ошибки, в котором указываются основания отказа в исправлении допущенной опечатки или ошибки.

3.6.2. Решение об исправлении допущенных опечаток или ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах принимается в случае, если сведения, содержащиеся в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах, не соответствуют сведениям, содержащимся в похозяйственной книге.

3.6.3.  Уведомление об исправлении допущенной опечатки или ошибки или  уведомления об отказе в исправлении допущенной опечатки или ошибки оформляются на бланке письма уполномоченного органа за подписью руководителя или лица его замещающего и направляются заявителю посредством почтовой связи или на адрес электронной почты заявителя (по выбору заявителя).

3.6.4. Заявление об исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах рассматривается в течение 3 рабочих дней со дня его регистрации.
4. Формы контроля за исполнением административного регламента 
Порядок осуществления текущего контроля за соблюдением и исполнением ответственными должностными лицами положений настоящего регламента и иных нормативных правовых, устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, а также принятию ими решений

4.1. Текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения и исполнения муниципальными служащими положений Регламента, а также нормативных правовых актов Российской Федерации и муниципальных правовых актов. Текущий контроль за соблюдением и исполнением консультантом Отдела последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, осуществляет начальник Отдела.
Периодичность осуществления текущего контроля – постоянно.

Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых проверок полноты и качества предоставления муниципальной услуги, в том числе порядок и формы контроля за полнотой и качеством предоставления муниципальной услуги
4.2. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.
Плановая проверка проводится не реже 1 раза в квартал, внеплановая проверка проводится – по мере необходимости.
При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с предоставлением муниципальной услуги, или отдельные аспекты. Проверка может проводиться по конкретному обращению заявителя.

Контроль над полнотой и качеством исполнения муниципальной услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия (бездействие) должностных лиц.
4.3. Муниципальные служащие, участвующие в предоставлении муниципальной услуги, несут персональную ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе предоставления муниципальной услуги, в соответствии с  действующим законодательством РФ.
Ответственность должностных лиц органа, предоставляющего муниципальные услуги, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) ими в ходе предоставления муниципальной услуги

 4.4. Специалисты отдела несут персональную ответственность за соблюдение российского законодательства, сроков, порядка и правильности оформления документов при предоставлении муниципальной услуги. 
Положения, характеризующие требования к порядку и формам контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со стороны граждан, их объединений и организаций

4.5. Контроль за предоставлением муниципальной услуги осуществляется в форме контроля за соблюдением последовательности действий, определенных административными процедурами по предоставлению муниципальной услуги, и принятием решений должностными лицами, путем проведения проверок соблюдения и исполнения должностными лицами Администрации нормативных правовых актов, а также положений регламента. Проверки также могут проводиться по жалобам на действие (бездействие) специалистов и должностных лиц в связи с предоставлением муниципальной услуги. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны граждан, их объединений и организаций осуществляется посредством открытости деятельности Администрации при предоставлении муниципальной услуги, получения полной, актуальной и достоверной информации о порядке предоставления муниципальной услуги и возможности досудебного рассмотрения обращений (жалоб) в процессе получения муниципальной услуги. 
5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, указанных в части 1.1 статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также их должностных лиц, государственных или муниципальных служащих, работников
Информация для заинтересованных лиц об их праве на досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и (или) решений, принятых (осуществляемых) в ходе предоставления муниципальной услуги (далее – жалоба)
5.1. Заявитель вправе обжаловать решения и действия (бездействие)  принятые в ходе предоставления муниципальной услуги, Администрации, ее должностных лиц и сотрудников в досудебном (внесудебном) порядке в случаях, предусмотренных частью 1статьи 16 Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».
5.2. Жалоба подается в орган, предоставляющий муниципальную услугу, а также в организации, предусмотренные частью 1 статьи 16 Федерального закона № 210-ФЗ,  в письменной форме, в том числе при личном приеме заявителя, или в электронном виде.

5.3. Жалоба должна содержать:


- наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

- фамилию, имя, отчество (при наличии), сведения о месте жительства заявителя, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

- сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего;

- доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

Жалоба, содержащая неточное наименование органа, предоставляющего муниципальную услугу, наименование  должностного лица и (или) фамилии, имени, отчества должностного лица, не препятствующее установлению органа или должностного лица, в адрес которого была направлена жалоба, подлежит обязательному рассмотрению. 

5.4. В случае если жалоба подается через представителя заявителя, также представляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени заявителя. В качестве документа, подтверждающего полномочия на осуществление действий от имени заявителя, может быть представлена оформленная в соответствии с законодательством Российской Федерации  доверенность (для физических лиц).

5.5. Жалобы на решения и действия (бездействие) руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, подаются в Администрацию.

5.6. Жалоба на решения и действия (бездействие) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, муниципального служащего, руководителя органа, предоставляющего муниципальную услугу, может быть: 

- принята при личном приеме заявителя; 

- направлена по почте; 

- направлена с использованием официального сайта Советского муниципального района, в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

В случае подачи жалобы при личном приеме заявитель представляет документ, удостоверяющий его личность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

По просьбе гражданина лицо, принявшее жалобу, обязано удостоверить своей подписью на копии жалобы факт приема жалобы с указанием даты, занимаемой должности, фамилии и инициалов лица, принявшего жалобу.

5.7. В случае если жалоба подана заявителем в орган, в компетенцию которого не входит принятие решения по жалобе, в течение 3 рабочих дней со дня ее регистрации указанный орган направляет жалобу в уполномоченный на ее рассмотрение орган и в письменной форме информирует заявителя о перенаправлении жалобы.

При этом срок рассмотрения жалобы исчисляется со дня регистрации жалобы в уполномоченном на ее рассмотрение органе.

5.8. Заявитель может обратиться с жалобой, в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной услуги, запроса, указанного в статье 15.1 Федерального закона № 210-ФЗ;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование представления заявителем документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, представление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;          

- требование внесения заявителем при предоставлении муниципальной услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- отказ органа, предоставляющего муниципальную услугу, его должностного лица в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений;
- нарушение срока или порядка выдачи документов по результатам предоставления муниципальной услуги. 

5.9. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения, предусмотренного статьей 5.63. Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях или признаков состава преступления должностное лицо, уполномоченное на рассмотрение жалоб, незамедлительно направляет соответствующие материалы в органы прокуратуры.

5.10. Орган, предоставляющий муниципальную услугу,  обеспечивает:

- оснащение мест приема жалоб;

- информирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц либо муниципальных служащих посредством размещения информации на стендах в месте предоставления муниципальной услуги, на  официальном сайте, на Региональном портале и/или Едином портале;

- консультирование заявителей о порядке обжалования решений и действий (бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностных лиц либо муниципальных служащих, в том числе по телефону, электронной почте, при личном приеме. 

5.11. Жалоба подлежит регистрации не позднее следующего рабочего дня со дня ее поступления. 

В случае выявления при вскрытии конверта нескольких жалоб от одного либо от разных граждан регистрации подлежит каждая жалоба в отдельности.

После регистрации жалобы, жалобы в форме электронного документа заявителю  направляется уведомление о принятии жалобы с указанием даты ее принятия, сообщается присвоенный жалобе регистрационный номер и телефон, по которому заявитель сможет узнать информацию о рассмотрении жалобы.

Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, Администрацию (далее - уполномоченный на рассмотрение жалобы орган), подлежит рассмотрению в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

В случае если окончание срока рассмотрения жалобы  приходится на нерабочий день, днем окончания срока считается предшествующий ему рабочий день.

5.12. По результатам рассмотрения жалобы в соответствии с частью 7 статьи 11.2. Федерального закона № 210-ФЗ уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает решение об удовлетворении жалобы либо об отказе в ее удовлетворении. 
При удовлетворении жалобы уполномоченный на ее рассмотрение орган принимает исчерпывающие меры по устранению выявленных нарушений, в том числе по выдаче заявителю результата муниципальной услуги, не позднее 5 рабочих дней со дня принятия решения, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.13. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения, указанного в пункте 5.12. настоящего раздела, заявителю в письменной форме  и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы. 

5.14. В ответе по результатам рассмотрения жалобы указываются:

- наименование органа, рассмотревшего жалобу, должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) его должностного лица, принявшего решение по жалобе;

- номер, дата, место принятия решения, включая сведения о должностном лице, решение или действие (бездействие) которого обжалуется;

- фамилия, имя, отчество (при наличии) заявителя;

- основания для принятия решения по жалобе;

- принятое по жалобе решение;

- в случае если жалоба признана обоснованной - сроки устранения выявленных нарушений, в том числе срок предоставления результата муниципальной услуги;

- сведения о порядке обжалования принятого по жалобе решения.

5.15. Ответ по результатам рассмотрения жалобы подписывается уполномоченным на рассмотрение жалобы должностным лицом органа, предоставляющего муниципальную услугу.

5.16. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган отказывает в удовлетворении жалобы в следующих случаях:

- наличие вступившего в законную силу решения суда, арбитражного суда по жалобе о том же предмете и по тем же основаниям;

- подача жалобы лицом, полномочия которого не подтверждены в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

- наличие решения по жалобе, принятого ранее в соответствии с требованиями настоящего раздела в отношении того же заявителя и по тому же предмету жалобы.

5.17. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган при получении жалобы, в которой содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить жалобу без ответа по существу поставленных в ней вопросов и сообщить гражданину, направившему жалобу, о недопустимости злоупотребления правом.

  При поступлении жалобы (за исключением жалобы с просьбой о предоставлении ответа), содержащей вопрос, ответ на который размещен в соответствии с частью 4 статьи 10 Федерального закона от 02.05.2006               № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» на официальном сайте уполномоченного на рассмотрение жалобы орган в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, гражданину, направившему жалобу, в течение семи дней со дня регистрации жалобы  сообщается электронный адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, на котором размещен ответ на вопрос, поставленный в жалобе, при этом жалоба, содержащая обжалование судебного решения, не возвращается.

5.18. Уполномоченный на рассмотрение жалобы орган оставляет жалобу без ответа в следующих случаях:

- в жалобе не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;

- текст жалобы не поддается прочтению, о чем в течение 5 календарных дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению); 

- текст жалобы не позволяет определить суть жалобы, о чем в течение семи календарных дней со дня регистрации жалобы сообщается гражданину, направившему жалобу.

5.19. Заявитель имеет право:

- получать информацию и документы, необходимые для обоснования и рассмотрения жалобы;

- в случае несогласия с решением, принятым по результатам рассмотрения жалобы, обжаловать его в суде в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.
Верно:
Руководитель аппарата                                                                    И.Е. Григорьева

	Приложение № 1 к административному регламенту по оказанию муниципальной услуги

«Предоставление выписки из похозяйственной книги Степновского муниципального образования» 


	Главе Советского муниципального района 

________________________________________________

фамилия, имя, отчество

________________________________________________

фамилия, имя, отчество/наименование заявителя 

________________________________________________
ОГРН, ИНН   (указывается для заявителя – юридического  лица)

 ________________________________________________

место жительства/местонахождение заявителя _________________________________________________

почтовый адрес заявителя
_________________________________________________
адрес электронной  почты,  телефон заявителя

ЗАЯВЛЕНИЕ


Прошу выдать выписку из похозяйственной книги об учете личного подсобного хозяйства, ведущегося на земельном участке, расположенном по адресу: __________________________________________________________________________

для ее предоставления в __________________________________________________________________________ 

с целью: __________________________________________________________________

Способ получения выписки: __________________________________________________________________________ 

(лично, почтой, через законного представителя, посредствам электронной связи) 

Дата                                                                                         Подпись заявителя

Форма

(на бланке администрации

Советского муниципального района)
Приложение № 2 к административному регламенту по оказанию муниципальной услуги

«Предоставление выписки из похозяйственной книги Степновского муниципального образования»
____________________________________
                                (ФИО/наименование заявителя)

 ___________________________________

 (адрес постоянного или преимущественного проживания/             

   местонахождение юридического лица)

УВЕДОМЛЕНИЕ

об отказе в выдаче выписки из похозяйственной книги

Уведомляю Вас о возврате заявления по следующему (-им) основанию (-ям), предусмотренному (-ым) пунктом 2.8.2._____________________________ административного регламента по оказанию муниципальной услуги «Предоставление выписки из похозяйственной  книги Степновского муниципального образования», утвержденного постановлением администрации Советского муниципального района Саратовской области от ___________ № _____ .
        Приложение: на ______ листах.

Начальник отдела сельского хозяйства

администрации Советского муниципального района           __________   _________                                                                            

                                                                                                             (подпись)      (Ф.И.О.)

Приложение № 3 к административному регламенту по оказанию муниципальной услуги

«Предоставление выписки из похозяйственной книги Степновского муниципального образования» 
ВЫПИСКА

из похозяйственной книги о наличии у гражданина права

на земельный участок *(1)

_____________________________________________________________________________________ 

(место выдачи)                                                                             (дата выдачи) 

Настоящая выписка из похозяйственной книги подтверждает, что гражданину _____________________________________________________________________________________               (фамилия, имя, отчество полностью) 

дата рождения  «__» _______ __ г.,

документ, удостоверяющий личность*(2)

 ____________________________      ____________ выдан «__» ______ 20___ г. (вид документа, удостоверяющего личность)            (серия, номер)

 __________________________________________________________________

(наименование органа, выдавшего документ, удостоверяющий личность) проживающему по адресу*(2): __________________________________________________________________________, 

(адрес постоянного места жительства ______________________________________________________________________________________
или преимущественного пребывания) 

принадлежит на праве __________________________________________________________________

(вид права, на котором гражданину принадлежит земельный участок) 

земельный участок, предоставленный для ведения личного подсобного хозяйства, общей площадью  кв.м., расположенный по адресу: _____________________________________________________________________________________
категория земель _____________________________________________________________________________________ 

о чем в похозяйственной книге  _____________________________________________________________________________________          
(реквизиты похозяйственной книги: номер, дата начала и окончания ведения книги, наименование органа, осуществлявшего ведение похозяйственной книги)

 «__» ______ 20__ г. сделана запись на основании _____________________________________________________________________________________
(реквизиты документа, ________ на основании которого в похозяйственную книгу внесена запись о наличии у гражданина права на земельный участок (указывается при наличии сведений в похозяйственной книге) 

Начальник отдела сельского хозяйства

администрации Советского муниципального района                                   _________ ___________                         

                                                                                                                                   (подпись)         (Ф.И.О.)

Приложение № 4 к административному регламенту по оказанию муниципальной услуги

«Предоставление выписки из похозяйственной книги  Степновского муниципального образования» 
Выписка из похозяйственной книги № _________

Выдана __________________________________________________________ 

(наименование учреждения предоставившего выписку) 

в лице ___________________________________________________________ 

(должность, фамилия, имя, отчество) 

действующего на основании _________________________________________ 

(нормативный акт, подтверждающий полномочия) 

гражданину, ведущему личное подсобное хозяйство, записанному первым
в похозяйственной книге ____________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество) 

Адрес хозяйства ___________________________________________________ 

Лицевой счет ______________________________________________________ 

№ (земельно-кадастровой книги) ______________________________________ 

1. Список членов хозяйства 

Ф.И.О. (полностью)

Отношение к члену хозяйства, записанному первым

Пол (муж., жен.)

Число, месяц, год рождения

2. Скот, являющийся собственностью 

Виды и группы скота

на 01 января, голов

на дату оформления выписки

20__г

20__г

20__г

20__г

1. Крупный рогатый скот

в том числе: 

1.1. Коровы 

1.2. Быки – производители 

1.3. Телки до 6 месяцев

1.4. Телки от 6 до 18 месяцев 

1.5. Телки старше 18 месяцев 

1.6. Нетели 

1.7. Бычки на выращивании и откорме

1.8. 

2. Свиньи – всего 

в том числе: 

2.1. Свиноматки от 9 месяцев и старше 

2.2. Хряки-производители 

2.3. Поросята до 4 месяцев 

2.4. Молодняк на выращивании и откорме 

2.5. 

3. Овцы всех пород – всего 

в том числе: 

3.1. Матки и ярки от 1 года и старше 

3.2. Бараны – производители 

3.3. Ярки до 1 года 

3.4. Баранчики и валухи на выращивании и откорме 

3.5. 

4. Козы – всего 

в том числе: 

4.1. Козоматки от 1 года и старше 

4.2. Козлы и козочки до 1 года 

4.3. Козлики на выращивании  и откорме

4.4. 

5. Лошади – всего 

в том числе: 

5.1. Кобылы от 3 лет и старше 

5.2. Жеребцы – производители 

5.3. Кобылы до 3 лет 

5.4. Жеребцы до 3 лет 

5.5. Из стр.5: лошади рабочие 

5.6. 

6. Птица – всего 

в том числе: 

6.1. Куры – несушки 

6.2. Водоплавающая птица 

6.3. 

7. Кролики – всего 

7.1. В том числе кроликоматки 

8. Пушные звери клеточного содержания 

8.1. Нутрии – всего 

8.2. в том числе матки 

9. Пчелосемьи 

10. Другие виды животных

3. Земли, находящиеся в пользовании гражданина, 

записанного первым в похозяйственной книге  

на 01 января

на дату оформления выписки

20__г

20__г

20__г

20__г

1. Количество земельных участков 

2. Всего земли 

2.1. Личное подсобное хозяйство  

2.2. Крестьянское (фермерское) хозяйство 

2.3. Служебный земельный надел 

2.4. Земельная доля 

2.5. 

3. Сведения о правах на земли 

из стр.2 в том числе земли 

3.1. В собственности 

3.2. Во владении 

3.3. В пользовании 

3.4. В аренде  

4.  Сельхозугодия 

из них: 

4.1. Пашня 

4.2. Многолетние насаждения 

4.3. Сенокосы 

4.4. Пастбища 

5. Лесные земли 

6. Земли под постройкой 

7. Посевные площади – всего, кв.м.

(на основании опроса) в том числе: 

7.1. Зерновые культуры 

7.2. Картофель 

7.3. Овощи (открытого и закрытого грунта) 

7.4. Подсолнечник на зерно 

7.5. Сахарная свекла (фабричная) 

7.6. Кормовые культуры

*Пункт 3 подлежит обязательному заполнению 

4. Технические средства, являющиеся собственностью 

на 01 января, число единиц

на дату оформления выписки

20__г

20__г

20__г

20__г

1. Тракторы

из них садово-огородные и мотоблоки

2.  Грузовые автомобили 

3. Прицепы и полуприцепы 

4. Легковые автомобили 

5. Мотоциклы 

6. Моторные лодки 

Начальник отдела сельского хозяйства

администрации Советского муниципального района         __________   _________                                                                            

                                                                                                           (подпись)       (Ф.И.О.)

Приложение № 5 к административному регламенту по оказанию муниципальной услуги

«Предоставление выписки из похозяйственной книги Степновского муниципального образования  » 
                                                  СОГЛАСИЕ 
со сведениями, внесенными в похозяйственную
 книгу в информационной системе
Я, ______________________________________________________________________,

Паспорт: серия___________№________________выдан_________________________

________________________________________________________________________, 

Адрес регистрации:________________________________________________________

________________________________________________________________________,

Подтверждаю, что по состоянию  на  «___»_____________2024 г. Сведения                 в похозяйственную  книгу №______________ лицевой счет №  ________________

____________________________________________________в полном  объеме  с  моих  слов  и  являются  верными.
  (наименование органа местного самоуправления, ФИО и должность лица, вносившего сведения)
Настоящим также выражаю свое согласие/несогласие на обработку моих

(нужное подчеркнуть)

персональных данных, содержащих в иных информационных системах и полученных в целях внесения в похозяйственную книгу посредством единой системы межведомственного электронного взаимодействия  для  целей  ведения  похозяйственной  книги, в соответствии с перечнем данных, отраженных в приложении  №1 к настоящему приказу Минсельхоза России № 629 от 27.09.2022  «Об утверждении формы и порядка ведения похозяйственных книг».

«____»______________20___года           ______                    (_______________________)

                                                                                                 Подпись                            Расшифровка подписи

Приложение № 6 к административному регламенту по оказанию муниципальной услуги

«Предоставление выписки из похозяйственной книги  Степновского муниципального образования»
Журнал регистрации выдачи выписок из похозяйственных книг

_______________________________________________________________
(наименование органа местного самоуправления)

Начат:_____________________20___г

Окончен___________________20___г

№ п/п

Дата поступления заявления / личного обращения

Наименование юридического лица, фамилия, имя, отчество заявителя

Адрес

Подпись в получении результата услуги

1

2

3

4

5

Начальник отдела сельского хозяйства

администрации Советского муниципального района             _________   _________                                                                            

                                                                                                            (подпись)       (Ф.И.О.)
Верно:
Руководитель аппарата                                                                           И.Е. Григорьева
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